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Administracion y Gestion

Requisitos de acceso.
Tener alguno de los siguientes titulos:

@ Bachillerato.

® Técnico Superior de Formacion Profesionall
o grado universitario.

@ Técnico de Grado Medio de Formacion
Profesional.

éQué aprenderds?

® Programar, disenar y ejecutar actividades de
gestion administrativa en dreas comerciales,
laborales, contables, fiscales y financieras,
tanto en empresas pUblicas como privadas.

@ Utilizar recursos y procedimientos para dar
respuesta a las necesidades organizativas,
colaborando con otros profesionales o
servicios cuando sea necesario.

@ Actuar ante contingencias administrativas,
transmitiendo seguridad-y confianza en la
gestion de procesos.

@ Evaluar los procesos de gestion y los
resultados obtenidos, gestionando la
documentacion asociada y transmitiendo la
informacion de mdanera efectiva.

@® Mantener actualizados los conocimientos
cientificos y técnicos relativos a tu actividad
profesional, utilizando los'recursos existentes
para el aprendizaje a6 largo de la vida.

Haber superado.
Uno de los siguientes puntos:

@ Prueba de acceso a la universidad.

® Una prueba de acceso a ciclos de grado
superior de formacion profesional.

@ Titulacion universitaria. Profesional.

Salidas profesionales

©® Administrativo/a en departamentos financieros,
contables, fiscales, laborales o en entidades
bancarias y aseguradoras, gestionando
documentacion y procesos administrativos en
empresas publicas y privadas.

® Técnico/a en recursos humanos, gestion de
tesoreria, seguros o cobros, encargado/a de
la gestion de personal, fondos y productos
financieros, y control de pagos y cobranzas.

® Responsable de atencion al cliente y gestion
comercial, supervisando la relacion con los
clientes, asesorando en productos financieros y
seguros, y organizando los procesos de venta.

Seguir estudiando:

® Curso de Especializacion de FP.

@ Ciclo Formativo de FP: con la posibilidad de
convalidar modulos profesionales.

@ Grado Universitario: con la posibilidad de
convalidar modulos profesionales.



Titulo oficial FP online

Modulos
formativos

Comunicacién y atencion al cliente
Desarrolla habilidades para gestionar la comunicacion efectiva y la atencion al cliente en entornos empresariales, garantizando la
satisfaccion y fidelizacion.

Contabilidad y fiscalidad
Gestiona la contabilidad financiera y fiscal de la empresa, aplicando la normativa vigente para el registro y control de operaciones
econémicas.

Gestion de la documentacion juridica y empresarial
Organiza y gestiona la documentacion legal y empresarial, asegurando su correcta custodia y acceso conforme a la normativa
aplicable.

Gestion de recursos humanos
Administra el capital humano de la organizacion, incluyendo procesos de seleccion, formacion y desarrollo del personal.

Gestion financiera
Elabora y controla presupuestos, andlisis financieros y toma de decisiones econémicas para garantizar la viabilidad financiera de
la empresa.

Gestion logistica y comercial
Coordina la cadena de suministro y las actividades comerciales, optimizando recursos y procesos para satisfacer la demanda del
mercado.

ofimética y proceso de la informacion
Utiliza herramientas informaticas para el tratamiento y gestion de la informacion, facilitando la eficiencia en los procesos
administrativos.

Proceso integral de la actividad comercial
Gestiona todas las fases del proceso comercial, desde la prospeccion hasta la postventa, asegurando la rentabilidad y
satisfaccion del cliente.

Proyecto intermodular de administracién y finanzas
Desarrolla un proyecto que integra los conocimientos adquiridos en los médulos anteriores, aplicéindolos a una situacion real de la
empresa.

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa
Gestiona el talento humano de manera ética y responsable, promoviendo politicas de responsabilidad social en la organizacion.

Simulaciéon empresarial
Aplica técnicas de simulacion para recrear escenarios empresariales, facilitando la toma de decisiones en un entorno controlado.

Inglés Profesional
Desarrolla competencias lingUisticas en inglés aplicadas al dmbito profesional, mejorando la comunicacion en entornos
internacionales.

Digitalizacion aplicada a los sectores productivos
Analiza y aplica tecnologias digitales en los procesos productivos, mejorando la eficiencia y competitividad de la empresa.

Sostenibilidad aplicada al sistema productivo.
Integra prdcticas sostenibles en los procesos productivos, promoviendo el respeto al medio ambiente y la responsabilidad social.

Itinerario personal para la empleabilidad I.
Diseria un plan de desarrollo profesional personalizado, identificando fortalezas y dreas de mejora para mejorar la empleabilidad.

Itinerario personal para la empleabilidad II.
Implementa y evalla el plan de desarrollo profesional, ajusténdolo segln los resultados obtenidos y las oportunidades del
mercado laboral.

Médulo profesional optativo
Ofrece la posibilidad de profundizar en dreas especificas de interés, segin la oferta de la Comunidad Auténoma correspondiente.
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