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Administrazioko eta fi nantzetako 
goi mailako teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea 

Ziklo hezigarri hau amaitzen duzunean kalifi katuta
egongo zara hurrengo jarduera profesionalak 
garatzeko:

Giza baliabideen administrazioa
• Giza baliabideen kudeaketa eta kontrol 

administratiboa egitea.
• Giza baliabideak hautatu, prestatu eta garatzeko 

lanei laguntza administratiboa ematea.
• Informazio eta artxiboko sistemak 

administratzea ohiko euskarrian zein 
informatikoan.

• Bulegotikako aplikazioak erabiltzea
informazioaren eta dokumentazioaren 
kudeaketan.

Finantzen kudeaketa, ondoko gaitasun unitate 
hauek biltzen dituena
• Enpresaren finantza beharrak zehaztea.
• Finantza baliabideen informazioa eta 

kontratazioa kudeatzea.
• Diruzaintza eta aurrekontua kudeatu eta

kontrolatzea.
• Bulegotikako aplikazioak erabiltzea

informazioaren eta dokumentazioaren 
kudeaketan.

Langela eta bulegoetako dokumentu eta 
kudeaketa laguntza
• Zuzendaritzaren komunikazioak autonomiaz

administratu eta kudeatzea.
• Dokumentazioa eta aurkezpen profesionalak

prestatzea hainbat formatutan.
• Informazio eta artxiboko sistemak 

administratzea ohiko euskarrian zein 
informatikoan.

• Espedienteak eta dokumentazio juridikoa 
zein enpresakoa prestatu eta erakunde eta
administrazio publikoetan aurkeztea.

• Giza Baliabideetako administrazio arloko 
laguntzarako jarduerak egitea.

• Diruzaintzako administrazio kudeaketak egitea.

Osatugabeko lanbide kualifi kazioa

Kontabilitatea eta auditoria kudeatzea
• Kontabilitate eta zerga arloko kudeaketa egitea.

+ INFO 

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

KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

Titulu hau eskuratzen dutenak enpresa handietan 
zein ertainetan eta txikietan aritzen dira, edozein
jarduera sektoretan, batez ere zerbitzuen 
sektorean, baita administrazio publikoetan ere, 
lan administratiboak eginez enpresa eta erakunde
horien lan, merkataritza, kontabilitate eta zerga 
arloetako kudeaketan eta aholkularitzan, bezeroei
eta herritarrei zerbitzua eta arreta eskainiz, izapide
administratiboak eginez administrazio publikoekin 
eta enpresarekin komunikazioak eta artxiboa 
kudeatuz.

Lanbide eta lanpostu garrantzitsuenak hauek dira:
• Bulegoko administraria.
• Merkataritzako administraria.
• Finantzako administraria.
• Kontabilitateko administraria.
• Logistikako administraria.
• Bankuko eta aseguruetako administraria.
• Giza baliabideen administraria.
• Administrazio publikoko administraria.
• Lege, kontabilitate, lan edo zerga arloko

administraria, edo gestorietakoa.
• Kobrantzak kudeatzeko teknikaria.
• Bezeroari arreta emateko arduraduna.

ZIKLOAREN MODULUAK

• Lege eta enpresa arloko dokumentazioaren 
kudeaketa.

• Giza baliabideak eta gizarte-erantzukizun 
korporatiboa.

• Bulegotika eta informazioaren prozesua.
• Merkataritza jardueraren prozesu integrala.
• Bezeroarenganako komunikazioa eta arreta.
• Giza baliabideen kudeaketa.
• Ingelesa I / II.
• Finantzen kudeaketa.
• Kontabilitatea eta fi skalitatea.
• Logistikako kudeaketa eta merkataritzakoa.
• Enpresa simulazioa.
• Lanerako prestakuntza eta orientabideak.
• Administrazioko eta fi nantzetako proiektua.
• Lantokiko prestakuntza.
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Técnica/o superior en enseñanza 
y animación sociodeportiva
Tu futura profesión 
Cuando termines este ciclo formativo 
estarás cualificada/o para desarrollar las 
siguientes actividades profesionales: 

Animación físico-deportiva y recreativa

• Elaborar, gestionar, promocionar y evaluar 
proyectos de animación físico-deportivos 
y recreativos.

• Organizar y dinamizar eventos, actividades y 
juegos de animación físico-deportiva y recrea-
tiva para todo tipo de usuarias y usuarios.

• Organizar y desarrollar actividades culturales 
con fines de animación turística y recreativa.

• Organizar y desarrollar veladas y espectáculos 
con fines de animación.

• Asistir como primer interviniente en caso de 
accidente o situación de emergencia.

• Planificar, organizar, gestionar y evaluar pro-
yectos de tiempo libre educativo.

• Actuar en procesos grupales considerando el 
comportamiento y las características evoluti-
vas de la infancia y juventud.

• Emplear técnicas y recursos educativos de 
animación en el tiempo libre.

• Generar equipos de personal monitor, dinami-
zándolos y supervisándolos en proyectos 
educativos de tiempo libre infantil y juvenil.

Actividades de natación
• Programar actividades de enseñanza y acon-

dicionamiento físico básico relativas a activi-
dades de natación.

• Dirigir el aprendizaje y el acondicionamiento 
físico básico en actividades de natación.

Animación turística

• Crear y dinamizar grupos en situación de ocio.
• Organizar y desarrollar actividades lúdicas y 

físico-recreativas en animación turística.

+ INFO

T 848 42 66 16 | 848 42 64 00
www.educacion.navarra.es/web/dpto/formacion-profesional

¿QUÉ DEBES TENER EN CUENTA?

Desarrollarás tu actividad profesional tanto
en grandes como en medianas y pequeñas 
empresas, en cualquier sector de actividad,
particularmente en el sector servicios, así 
como en las Administraciones Públicas, 
desempeñando las tareas administrativas en la 
gestión y el asesoramiento en las áreas laboral,
comercial, contable y fi scal de dichas empresas 
e instituciones, ofreciendo un servicio y atención 
a los clientes y ciudadanos, realizando trámites
administrativos con las Administraciones
Públicas y gestionando el archivo y las 
comunicaciones de la empresa.

Las ocupaciones y puestos de trabajo más 
relevantes son los siguientes:

• Administrativo de ofi cina.

• Administrativo comercial.

• Administrativo fi nanciero.

• Administrativo contable.

• Administrativo de logística.

• Administrativo de banca y de seguros.

• Administrativo de recursos humanos.

• Administrativo de la Administración Pública.

• Administrativo de asesorías jurídicas,
contables, laborales, fi scales o gestorías.

• Técnico en gestión de cobros.

• Responsable de atención al cliente.

MÓDULOS DEL CICLO

• Gestión de la documentación jurídica y 
empresarial.

• Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa.

• Ofimática y proceso de la información.

• Proceso integral de la actividad comercial.

• Comunicación y atención al cliente.

• Gestión de recursos humanos.

• Inglés I / II.

 • Gestión fi nanciera.

• Contabilidad y fi scalidad.

• Gestión logística y comercial.

• Simulación empresarial.

• Formación y orientación laboral.

• Proyecto de administración y fi nanzas.

• Formación en centros de trabajo.
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Dirección y  coordinación de actividades de 
tiempo libre educativo infantil y juvenil

Acondicionamiento físico en grupo con soporte 
musical
• Determinar la condición física, biológica y 

motivacional de la usuaria o usuario.



Técnico / / a superior 
en administración y fi nanzas
Tu futura profesión 

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

Administración de recursos humanos

• Realizar la gestión y control administrativo 
de recursos humanos.

• Realizar el apoyo administrativo a las tareas de 
selección, formación y desarrollo de recursos 
humanos.

• Administrar los sistemas de información y 
archivo en soporte convencional e informático.

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

Gestión fi nanciera

• Determinar las necesidades fi nancieras de la
empresa.

• Gestionar la información y contratación de los 
recursos fi nancieros.

• Gestionar y controlar la tesorería y su 
presupuesto.

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

Asistencia documental y de gestión en 
despachos y ofi cinas

• Administrar y gestionar con autonomía las 
comunicaciones de la dirección.

• Elaborar documentación y presentaciones
profesionales en distintos formatos.

• Administrar los sistemas de información y 
archivo en soporte convencional e informático.

• Preparar y presentar expedientes y 
documentación jurídica y empresarial ante
organismos y administraciones públicas.

• Efectuar las actividades de apoyo 
administrativo de recursos humanos.

• Realizar las gestiones administrativas de
tesorería.

Cualifi cación profesional incompleta

Gestión contable y de auditoría

• Realizar la gestión contable y fi scal.

+ INFO 

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

• Animadora-animador de veladas y espectá-
culos en instalaciones turísticas.

• Animadora-animador actividades recreati-
vas al aire libre en instalaciones turísticas.

• Coordinadora-coordinador de actividades 
de animación deportiva.

• Directora/Coordinadora - director/coordi-
nador de tiempo libre educativo infantil y 
juvenil.

• Directora/Coordinadora - director/coordi-
nador de campamentos, albergues de ju-
ventud, casas de colonias, granjas-escue-
las, de aulas de casas de juventud.

• Directora/Coordinadora - director/coordi-
nador de actividades paracurriculares en el 
marco escolar.

• Monitora-monitor de tiempo libre.
• Socorrista de instalaciones acuáticas.

MÓDULOS DEL CICLO

• Valoración de la condición física e intervención en 
accidentes.

• Juegos y actividades físico-recreativas y de ani-
mación turística.

• Actividades físico-deportivas individuales.
• Actividades físico-deportivas de equipo.
• Metodología de la enseñanza de actividades 

físico-deportivas
• Inglés.
• Formación y orientación laboral.
• Actividades de ocio y tiempo libre.
• Dinamización grupal.
• Planificación de la animación socio-deportiva.
• Actividades físico-deportivas de implementos.
• Actividades físico-deportivas para la inclusión 

social.
• Empresa e iniciativa emprendedora.
• Proyecto de enseñanza y animación socio-

deportiva.
• Formación en centros de trabajo.

fpnavarra

Actividades físicas 
y deportivas 

¿QUÉ DEBES TENER EN CUENTA?

Desarrollarás tu actividad profesional tanto en el 
ámbito público, administración general, autonó-
mica o local, como en entidades de carácter pri-
vado, grandes, medianas o pequeñas empresas 
que ofrezcan servicios de enseñanza deportiva, 
acondicionamiento físico, inclusión sociodepor-
tiva y recreación.
Esta actividad profesional se desarrolla en las 
áreas de la animación social, la enseñanza 
físico-deportiva en diferentes contextos y eda-
des, la animación turística y las actividades de 
tiempo libre educativo infantil y juvenil, ocupán-
dose de la planificación, organización, dinami-
zación y evaluación de las actividades.
Asimismo, puedes ocuparte de la organización 
de competiciones no oficiales y pequeños 
eventos físico-deportivos para todo tipo de 
usuarias y usuarios y para empresas de turismo 
activo.
Tu actividad se desarrolla en instalaciones de-
portivas convencionales y no convencionales y 
en el entorno natural, así como en instalaciones 
turísticas, tales como hoteles, balnearios, cam-
pamentos para turismo y ciudades de vacacio-
nes. Los sectores productivos de inserción pro-
fesional son los del deporte, turismo, ocio y 
tiempo libre educativo infantil y juvenil.

Las ocupaciones y puestos de trabajo más 
relevantes son los siguientes:
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• Profesora-profesor  de  actividades  físico-depor-
tivas  (natación,  atletismo,  baloncesto,  voleibol,  
tenis  y  pádel, entre otros).

• Animadora-animador físico-deportivo y recreativo.
• Animadora-animador de actividades de inclusión 

sociodeportiva.


