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ORIENTACION DE CONTENIDOS (BASE 5.2)

Materias obligatorias de examen (del ciclo de Formacion profesional de grado medio Técnico
Gestion Administrativa)

1 Mddulo Profesional: Comunicacion empresarial y atencion al cliente
- Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial
- Transmision de comunicacion oral en la empresa
- Transmision de comunicacion escrita en la empresa
- Archivo de la informacién en soporte papel e informatico

2 Mdodulo Profesional: Empresa y Administracion
- El concepto juridico de empresa y empresario
- El sistema tributario
- Obligaciones fiscales de la empresa
- Estructura funcional y juridica de la Administracion Publica

3 Mddulo Profesional: Técnica contable
- Elementos patrimoniales de las organizaciones econémicas
- La metodologia contable

Materias optativas de examen
Opcidn A (del Ciclo de Formacion profesional de grado superior Secretariado)

Modulo profesional: Organizacion del servicio y trabajos de secretariado
- Estructura organizativa de la empresa

- Estructura organizativa y funciones del servicio de secretariado

- Organizacion del trabajo del servicio de secretariado

- Organizacion de eventos

- Organizacion de viajes nacionales e internacionales

- La motivacion en el entorno laboral
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Opcidn B (del Ciclo de Formacion profesional de grado superior Administracion y finanzas)

Mddulo profesional: Productos y servicios financieros y de seguros

- Sector financiero: estructura, funcion econdmica, tipos de entidades vy legislacion especifica.
- Productos y servicios financieros: productos de activo, de pasivo y servicios financieros.

- Valores mobiliarios y sus mercados

- Atencion personalizada al cliente

ORIENTACION PARA LA PRUEBA PRACTICA (BASE 5.3)

Para la realizacion de la prueba practica se utilizara la version de Microsoft Office 2007 .
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