Practicas en empresas Requisitos de acceso

FORMACION EN CENTROS DE Titulo de Bachiller o Prueba de acceso
(Otras formas de acceso: consultar en www.todofp.es)

TRABAJO (FCT)
Plazos de preinscripcion y matricula
Se realizan 380 horas de practicas formati- (Fechas provisionales)
vas (un trimestre) en empresas al finalizar la Llamar al Centro para confirmar fechas definitivas
formacion en el centro educativo, completan-
do los estudios y realizando tareas propias de Plazo de preinscripcion ordinario:
la profesion. Finales de junio
° Posibilidad de realizarlas en el extranje- Plazo de matricula ordinario:
ro a través del Programa ERASMUS +. Primera semana de julio

° Convenios con:

e Con la fundacion ERASMUS+. Plazo de preinscripcion extraordinario (si hay vacantes):

e Con la fundacién Inform. Primera semana de semana de septiembre

e Con el Instituto de la Juventud. . L.

e Con la Consejeria de Educacién. Plazo de matricula extraordinario:

En septiembre

EMPRESAS COLABORADORAS Para mas informacién en www.ieslavaguada.com

Mas de un centenar de empresas, entre las
que se encuentran las principales del sector
servicios ubicadas en Zamora.
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FONDO SOCIAL EUROPED

IES La Vaguada
C/ Villalpando, 11
49005 ZAMORA
Teléfono: 980 53 41 04
www.ieslavaguada.com

CICLO FORMATIVO DE FORMACION PROFESIONAL

GRADO SUPERIOR

Familia Profesional de
Administracion y Gestion

Administracion
y Finanzas

IES La Vaguada

C/ Villalpando, 11

49005 ZAMORA
Teléfono 980 53 41 04
www.ieslavaguada.com



http://www.ieslavaguada.com

Técnico Superior en Administracion y Finanzas (LOE)

GRADO SUPERIOR

Plan de Formacion

En el centro educativo, a través de una
formacién tedrico-practica. Los conteni-
dos se agrupan en los siguientes modu-
los profesionales:

PRIMER CURSO

® Gestion de la documentacion juridica y empresarial. 96
horas

® Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.
64 horas

Ofimatica y proceso de la informacion. 224 horas
Proceso integral de la actividad comercial. 160 horas
Comunicacion y atencién al cliente. 160 horas
Inglés. 160 horas

Formacidn y orientacion laboral. 96 horas

SEGUNDO CURSO

Gestién de recursos humanos. 84 horas
Gestidn financiera. 147 horas

Contabilidad y fiscalidad. 147 horas

Gestidn logistica y comercial. 105 horas
Simulacién empresarial. 147 horas

Proyecto de administracidn y finanzas. 30 horas

Formacién en centros de trabajo. (FCT) 380 h
(Préacticas en empresas)
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Equipos, tecnologia e instalaciones

e Aula de gestidén, equipada con un ordenador por
alumno, proyector, red, internet, impresora.
laser....

e Software de gestion comercial, contable, fiscal,
laboral... (ContaPlus, FacturaPLus, Nominaplus...)

® Pizarra electronica.

e PROYECTO SEFED (Aula de practicas en Em-
presa Simulada) www.ofivaguada.com

¢ Qué se aprende y qué se hace?

®  Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

®  FElaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informa-
cién obtenida y/o necesidades detectadas.

®  (Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

®  Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacién a
las &reas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de
las mismas.

®  Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y proce-
dimientos administrativos aplicando la normativa vigente y en condiciones de
seguridad y calidad.

®  Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros vy el
estudio de viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y proto-
colos establecidos.

®  Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y protocolos establecidos.

®  Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo
las tareas de documentacion y las actividades de negociacion con proveedores
y de asesoramiento y relacién con el cliente.

e  Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos
en diferentes organismos y administraciones publicas en plazo y forma requeri-
dos.

Al finalizar estos estudios, ¢ qué se
puede hacer?:

Trabajar como:

®  Administrativo de oficina, financiero, comercial, contable, de logistica, de
banca y seguros, de recursos humanos, efc...

®  Administrativo de la Administracion publica.

®  Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o ges-
torias.

®  Técnico en gestion de cobros.

®  Responsable de atencion al cliente

Sequir estudiando:

®  Cursos de especializacion profesional.

®  Otro Ciclo de Formacion Profesional de Grado Superior con la posibilidad
de e?tablecer convalidaciones de moédulos de acuerdo a la normativa
vigente.

® Ensefanzas Universitarias con la posibilidad de establecer convalida-
ciones de acuerdo con la normativa vigente.
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'Cg)éles son las salidas profesiona-
es”

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pe-
quefias empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector
servicios, asi como en las administraciones publicas, desempefiando las tareas
administrativas en la gestion y el asesoramiento en las areas laboral, comercial,
contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y
atencion a los clientes y ciudadanos, realizando tramites administrativos con las
administraciones publicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la
empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestién de su propia
empresa, 0 a través del ejercicio libre de una actividad econémica, como en una
asesoria financiera, contable, laboral, estudio de proyectos, entre otros.

Puedes encontrar informacién general sobre la Formacién Profesional y mds informacidn sobre este ciclo formativo en la siguiente direccién de internet: www.todofp.es




