Grado
Superior

1st course

2nd course

1st &/ or2nd

Todos los ciclos y ofertas formativas incluyen la FFE (Fase de
Formacion en Empresa u Organismo Equiparado)

All Vocational Education Training (VET) programs and offers
include In-Company or Equivalent Body Training Phase.

ASISTENCIA A LA DIRECCION
Médulo profesional

Técnico Superior en Asistencia a la Direccion
Gestion de la documentacion juridica y empresarial
Recursos humanos y responsabilidad social corporativa
Ofimatica y proceso de la informacion
Proceso integral de la actividad comercial
Comunicacion y atencién al cliente (BILINGUE)
Inglés profesional (GS)
Itinerario personal para la empleabilidad |
Modulo optativo |
Digitalizacién aplicada a los sectores productivos (GS)
Segunda lengua extranjera
Protocolo empresarial
Organizacion de eventos empresariales (BILINGUE)
Gestidon avanzada de la informacion
Sostenibilidad aplicada al sistema productivo
Itinerario personal para la empleabilidad Il
Médulo optativo Il
Proyecto intermodular de asistencia a la direccién
FFE (Fase de Formacion en Empresa u Organismo Equiparado)

MANAGEMENT ASSISTANCE

Formative offer: Professional modules
Higher Technician in Management Assistance
Legal and corporate documentation management
Human resources and corporate social responsibility
Office automation and information processing
Integral process of commercial activity
Communication and customer service (BILINGUAL)
Professional English (SG)
Personal itinerary for employability |
Optional module |
Digitalization applied to the productive sectors (SG)
Second foreign language
Business protocol
Organization of business events (BILINGUAL)
Advanced information management
Sustainability applied to the production system
Personal itinerary for employability I
Optional module |l
Intermodular project of management assistance
FFE = In-Company or Equivalent Body Training Phase




Grado
Superior

1st course

2nd course

1st &/ or 2nd

ADMINISTRACION Y FINANZAS
Médulo profesional

Técnico Superior en Administracion y Finanzas
Gestion de la documentacion juridica y empresarial
Recursos humanos y responsabilidad social corporativa
Ofimatica y proceso de la informacion
Proceso integral de la actividad comercial
Comunicacion y atencion al cliente (BILINGUE)
Inglés profesional (GS)
Itinerario personal para la empleabilidad |
Moédulo optativo |
Digitalizacién aplicada a los sectores productivos (GS)
Gestion de recursos humanos (BILINGUE)
Gestion financiera
Contabilidad y fiscalidad
Gestion logistica y comercial
Simulacién empresarial
Sostenibilidad aplicada al sistema productivo
Itinerario personal para la empleabilidad I
Modulo optativo |l
Proyecto intermodular de administracion y finanzas
FFE (Fase de Formacion en Empresa u Organismo Equiparado)

ADMINISTRATION AND FINANCE
Formative offer: Professional modules
Higher Technician in Administration and Finance
Legal and corporate documentation management
Human resources and corporate social responsibility
Office automation and information processing
Integral process of commercial activity
Communication and customer service (BILINGUAL)
Professional English (SG)
Personal itinerary for employability |
Optional module |
Digitalization applied to the productive sectors (SG)
Human resources management (BILINGUAL)
Financial management
Accounting and taxation
Logistics and commercial management
Business simulation
Sustainability applied to the production system
Personal itinerary for employability I
Optional module Il
Intermodular project in administration and finance
FFE = In-Company or Equivalent Body Training Phase




Grado
Medio
(GM)

1st course

2nd course

1st &/ or 2nd

GESTION ADMINISTRATIVA
Médulo profesional

Técnico en Gestion Administrativa
Comunicaciéon empresarial y atencion al cliente (BILINGUE)
Operaciones administrativas de compra-venta
Tratamiento informatico de la informacion
Técnica contable
Inglés profesional (GM)
Itinerario personal para la empleabilidad |
Moédulo optativo |
Digitalizacién aplicada a los sectores productivos (GM)
Empresa y administracion

Operaciones administrativas de recursos humanos (BILINGUE)

Tratamiento de la documentacién contable
Empresa en el aula

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria
Sostenibilidad aplicada al sistema productivo
Itinerario personal para la empleabilidad Il
Modulo optativo |l

Proyecto intermodular

FFE (Fase de Formacion en Empresa u Organismo Equiparado)

ADMINISTRATIVE MANAGEMENT
Professional Module

Administrative Management Technician
Business communication and customer service (BILINGUAL)
Administrative operations of purchase and sale

Computer processing of information

Accounting technique

Professional English (MG)

Personal itinerary for employability |

Optional module |

Digitalization applied to the productive sectors (MG)
Business and administration

Human resources administrative operations (BILINGUAL)
Treatment of accounting documentation

Company in the classroom

Auxiliary treasury management operations

Sustainability applied to the production system

Personal itinerary for employability I

Optional module Il

Intermodular project

FFE = In-Company or Equivalent Body Training Phase




Grado
Basico
(GB)

1st course

2nd course

1st &/ or 2nd

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Médulo profesional
Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos
Tratamiento informatico de datos
Técnicas administrativas basicas
Archivo y comunicacion
Itinerario personal para la empleabilidad
Ciencias aplicadas |
Formacion fisica |
Comunicacion y ciencias sociales |
Tutoria
Aplicaciones basicas de ofimatica
Atencion al cliente
Preparacion de pedidos y venta de productos
Ciencias aplicadas |l
Formacion fisica Il
Comunicacién y ciencias sociales |l
Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo
Tutoria
FFE (Fase de Formacion en Empresa u Organismo Equiparado)

ADMINISTRATIVE SERVICES
Professional Module
Basic Professional Degree in Administrative Services
Computer data processing
Basic administrative techniques
Filing and communication
Personal itinerary for employability
Applied sciences |
Physical training |
Communication and social sciences |
Tutoring
Basic office applications
Customer Service
Order preparation and product sales
Applied Science |l
Physical Training Il
Communication and Social Sciences I
Intermodular collaborative learning project
Tutoring
FFE = In-Company or Equivalent Body Training Phase

ENLACE / LINK



https://www.educa.jcyl.es/fp/es/catalogo-titulos-modalidad-presencial/titulos-grado-basico/servicios-administrativos

