JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION
I.E.S. Puerto delaTorre

CONTENIDOS BASICOS: TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Comunicacion,
archivo de la
informacion y
operatoria de
teclados

Operatoria de teclado en
ordenador.

La empresa. Estructura
y organizacion.

La informacion.

La comunicacién.

e Derecho y sociedad.
Organizacién del Estado
y la Unidon Europea.
Administracion de
personal.

Etc.

Principios de
gestion
administrativa
publica.

Gestion
administrativa de
compraventa

Marco legal de las
operaciones de
compraventa.
Aprovisionamiento.
Comercializacion.
Facturacion.

Programas informaticos
ralacinnadng

~

Gestion
administrativa
de personal

Marco legal relacionado.
Retribucion laboral.
Cotizaciéon Seg. Social.
Noéminas y otros.
Programas informaticos
relacionados.

)

/- Introduccién a la
informatica.

Sistemas operativos.
Internet.

Procesadores de texto.
Hojas de calculo.
Bases de datos, etc.

~

Contabilidad
General y
tesoreria

/. La actividad
empresarial.
¢ Metodologia contable
e Normalizacion y
planificacion contable.
e Gestion de tesoreria.
e Programas informaticos

K relacionados.

~

Productos y servicios
financieros y de
seguros, basicos

/- El sistema financiero

e Productos, operaciones y

)

e Salud laboral.

\

Legislacién y relaciones

Aplicaciones
Informaticas

(..

\

espariol.

servicios bancarios.
Productos no bancarios.
Procesos administrativos.
Etc.

)

Situacion de la
economia en

Trabajo final
de caracter

Practicas
realizadas en

laborales y Andalucia y del individual y empresas de la
profesionales. entorno. practico. zona
Orientacion e insercion
sociolaboral. ) ﬁ
I—|
Introduccion al = =
estudio de los Provecto E .
= sectores Froy ormacion
integrado en centros

Formacion y
orientacion

productivos en
Andahliicia

laboral

de trabaio
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