& Qué cualidades precisas?

Para el gjercicio profesional relacionado con este titulo hay determinadas
actitudes y cualidades personales que resultan especialmente
apropiadas:

Trato amable y correcto al cliente.

Discrecion.

Sociabilidad y capacidad de relacionarse con otras personas.
Capacidad organizativa y comunicativa.

Fluidez verbal y escrita.

Orden, método y rigor.

Atencion y organizacion.

Precision y sistematizacion.

Adaptacion a los cambios tecnoldgicos y organizativos.
Buena presencia y pulcritud.

Capacidad de observacion, analisis e improvisacion.
Destreza manual.

Buena percepcion visual y auditiva.

Sentido de la responsabilidad.

Capacidad de trabajo en equipo.

¢, Qué debes tener en cuenta?

La organizacion de la actividad productiva de las empresas y una
situacién marcada por la globalizacion y la creciente competencia en
el mundo empresarial exige a los profesionales de la gestion administrativa
una gran polivalencia y capacidad de adaptacién a los cambios
tecnoldgicos en el campo del tratamiento de la informacion, asi como
una serie de competencias personales y sociales relacionadas con el
trabajo en equipo, la autonomia e iniciativa en la toma de decisiones
y en el desarrollo de tareas y la vocacion de atencién al publico.

Relacionado con lo anterior, el empleo del inglés como idioma vehicular
en las cada vez mas numerosas transacciones internacionales de las
empresas, se convierte en factor imprescindible y determinante a la
hora de encontrar un puesto de trabajo.

Ademas, cada vez mas se demandan profesionales capaces de
desarrollar su actividad en un entorno de gestion de la calidad y donde
la seguridad laboral y el respeto a la normativa medioambiental
adquieren una gran relevancia.

Finalmente, destacar que el crecimiento del sector servicios en Espafia,
asi como la externalizacion de las tareas administrativas que realizan
algunas empresas, implica, l6gicamente, un incremento

en la demanda de trabajadores dedicados a prestar

servicios administrativos.
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Empresas colaboradoras

AIZOAIN

- GESPAM, S.L.
- MONTAJE, MANTENIMIENTO Y AUTOM. ELEC. DE
NAVARRA

AZAGRA
- IBERFRUTA-MUERZA, S.A.

BURLADA
- INSTALACIONES IRIARTE, S.L.

CIZUR MENOR
- SAN FERMIN IKASTOLA SOCIEDAD COOPERATIVA

NOAIN
- RED LOGISTICA NAVARRA, S.A.

PAMPLONA

- ABACO CONSULTORIA LEGAL, TRIBUTARIA Y
FINANCIERA

- ALAYZAZU CORREDURIA DE SEGUROS, S.L.

- ANASAPS

- FRILAC, SA.

- GIMEX, S.A.

- JASO IKASTOLA KOOP.

- LAESTRELLA S.A. DE SEGUROS Y REASEGUROS

- MARIN ASOCIADOS, S. L.

- MAVER ASESORES, S.L.

- MOTO HOBBY COMERCIAL NAVARRA, S.L.

- MOTOS TERRAMAR S.L.

- MUTUA NAVARRA

- NAFARROAKO IKASTOLEN ELKARTEA

- PREVISION ESPANOLA, S.A. DE SEGUROS
(HELVETIA)

- PYRAMIDE ASESORES, S.A.

- SCHINDLER, S.A.

- SERVICIO NAVARRO DE EMPLEQ

- SERVICIO NAVARRO DE SALUD. OSASUNBIDEA

- VENTAS NAVARRA SERVICOS DE VIVIENDA, S.L.

- VOLKSWAGEN NAVARRA, S.A.

PERALTA
=G AR T - AYUNTAMIENTO DE PERALTA
- ASESORIA PAMPLONA, S L. - DYNAMOBEL, SA.
- ASESORIA SOCEMA (ALBERTO RAMOS -
HERNANDEZ) SAN ADRIAN
- ASNAPYME - CONSEBRO
- ASOCIACION NAVARRA INFORMATICA, S.A. - MANCOMUNIDAD SERV. SOC. SAN ADRI., AZA,AND.
- CENTRO DE ESTUDIOS JAMAR Y CAR.
- CLAVE VIAJES TAFALLA
- CLINICA ARCANGEL SAN MIGUEL, S.A. - AYUNTAMIENTO DE TAFALLA
- CORELL PONS Y GOMEZ - BAZTAN GORRIA ASESORES
- EL CORTE INGLES, S.A. S
- EUROBROKER, S.L. - POLICLINICA NAVARRA
- FISIO MEDICA ACTUAL, S.L.
- FLEXIPLAN, SA.ETT.
T FONDO
WA EUROPEO

Imprime: Gréficas Ulzama - Depésito Legal: NA-2210/2010

ADMINISTRACION
Y GESTION

TECNICO
en gestion administrativa

CONTIGO Gobierno
AVANZAMOS de Navarra




TU FUTURA

Cual va a ser tu trabajo?

Cuando termines este ciclo formativo estaras cualificado para desarrollar las
siguientes actividades profesionales:

Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente, que
comprende las siguientes unidades de competencia:

Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las actividades
de gestion administrativa en relacion con el cliente.

Manejar aplicaciones ofiméticas en la gestion de la informacion y la documentacion.

Actividades de gestion administrativa, que comprende las siguientes unidades
de competencia:

Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

Realizar registros contables.

Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

Manejar aplicaciones ofiméticas en la gestion de la informacion y la documentacion.

Titulacion

Técnico en Gestion Administrativa.
Nivel Académico: Formacidn Profesional de Grado Medio.

Caracteristicas

Duracion

Duracion: 2.000 horas.

1% curso: Septiembre a junio.
2% curso: Septiembre a marzo.
2° curso practicas: Abril a junio.

Contenidos
- Comunicacion empresarial y atencion al cliente ............cocoeeeeecrccrcrcenne. 130..........
- Operaciones administrativas de COmpra-venta..........c.cocovvevererecceccccecnenes 130..........
- Tratamiento informatico de la informacion I...........cccccoovveeccccccccene, 220..........
= TECNICA CONLADIE ......cucvvevieececie et 130..........
- Operaciones administrativas de recursos humanos.............cccceeevveveverreeennnes 130..........
“INGIES BASICO L. 60..........
- Operaciones auxiliares de gestion de tesorerial..........cccooeveeecrcrcrcccncnne. 100..........
- Gestion de contenidos en paginas WED...........covecueurrerereerrerceee e 60..........

- Empresa y AdminiStraCion............cceeveveveueueecccceeeee e
- Tratamiento informatico de la informacion II.
-Empresaenelaula ...
- Tratamiento de la documentacion contable .........
- Operaciones auxiliares de gestion de tesoreriall ....
- Formacion y orientacion laboral..............ccccevvvene.

Acceso

Directo:
Titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria u otro equivalente.

Mediante prueba:

La prueba tiene por objeto acreditar que el alumno posee los conocimientos
y habilidades suficientes para cursar con aprovechamiento las ensefianzas
del ciclo formativo de grado medio. Para poder acceder a la prueba debes
cumplir el siguiente requisito:

Cumplir 17 afos en el afio de realizacion de la prueba.

La prueba se realiza en convocatoria Unica en los meses de mayo-junio.

Continuidad de estudios

Una vez superado este ciclo puedes cursar el Bachillerato en cualquiera de
sus modalidades o bien realizar un curso preparatorio para la prueba de
acceso a ciclos formativos de grado superior.

Centros donde puedes cursar este ciclo

I.E.S. “Lekaroz-Elizondo”

Avda. de la Diputacion, s/n

31700 ELIZONDO

Tel.: 948 581 805

Barrio de Huarte, s/n

31795 LEKAROZ

Tel.: 948 581 803
http://centros.educacion.navarra.es/ieselizo

L.E.S. “Politécnico”

San Pol, 8

31200 ESTELLA

Tel.: 948 550 412
http://centros.educacion.navarra.es/politecnicoestella

C.L.P. “Donapea”

Camino Donapea, s/n

31009 PAMPLONA

Tel.: 948 198 653
http://centros.educacion.navarra.es/cipdonapw

I.E.S. “Maria Ana Sanz”
Milagro, s/n

31015 PAMPLONA

Tel.: 948 136 624
www.iesmas.net

L.E.S. “Ega”
Paletillas, 17
31570 SAN ADRIAN
Tel.: 948 672 010
Www.iesega.com

I.E.S. “Politécnico Tafalla”
Avda. Tudela, 6

31300 TAFALLA

Tel.: 948 700 391
www.politecnicotafalla.es

C.L.P. “ETI”

Ctra. Tarazona, s/n
31500 TUDELA
Tel.: 948 848 052
Plaza San Juan s/n
Tel.: 948 848 079
www.etitudela.com

C.P.F.P. “Carlos Ill, C.T.”
Plaza Conde de Rodezno, s/n
31004 PAMPLONA

Tel.: 948 236 150
www.colegiocarlostercero.com

C.P.F.P. “Cuatrovientos L.T.C.”
Avda. San Jorge, 2

31012 PAMPLONA

Tel.:948 124 138
www.cuatrovientos.org

C.P.F.P. “Maria Inmaculada”
Avda. Roncesvalles, 1

31002 PAMPLONA

Tel.: 948 225 008
www.mariainmaculada.info



