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Técnico Superior en Administracion y Finanzas

MODULO 1. GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

Unidad 1. La Administracion publica y la Unién Europea.

Unidad 2. El Derecho y la empresa.

Unidad 3. La documentacion juridica de la empresa.

Unidad 4. Los contratos en el ambito empresarial.

Unidad 5. La relacién de la empresa con la Administracion Publica.

MODULO 2. RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL Y
CORPORATIVA

Unidad 1. La empresa como comunidad de personas.

Unidad 2. La responsabilidad social corporativa.

Unidad 3. Los recursos humanos en la empresa.

Unidad 4. Seleccién de recursos humanos.

Unidad 5. Formacién y promocién del personal.

MODULO 3. PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

* Unidad 1. Determinacion de los elementos patrimoniales de la empresa.
* Unidad 2. Integracion de la contabilidad y metodologia contable.

* Unidad 3. Tributos que gravan la actividad comercial.

* Unidad 4. Documentacion de la compraventa y calculos comerciales.

* Unidad 5. Gestién de cobros y pagos. Célculos en la gestion de tesoreria.

* Unidad 6. Registro contable de la actividad comercial.

MODULO 4. COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

* Unidad 1. Técnicas de comunicacion institucional y promocional.

* Unidad 2. Las comunicaciones orales.

* Unidad 3. Elaboracién de documentos profesionales escritos.

* Unidad 4. Tratamiento de la informacion.

* Unidad 5. Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencion al cliente.
* Unidad 6. Gestion de consultas, quejas y reclamaciones.

* Unidad 7. Organizacion del servicio posventa.
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MODULO 5. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad 1. El proceso de contratacion laboral.
Unidad 2. Modificacion, suspensién y extincién del contrato de trabajo.
Unidad 3. La Seguridad Social.

Unidad 4. La retribucién del trabajo.

MODULO 6. GESTION FINANCIERA

Unidad 1. Necesidades financieras de la empresa.

Unidad 2. Clasificacién de los productos y servicios financieros.
Unidad 3. Valoracion de productos y servicios financieros.
Unidad 4. Tipologia de las operaciones de seguros.

Unidad 5. Inversiones en activos financieros y econémicos.

Unidad 6. Integracion de presupuestos.

MODULO 7. CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

Unidad 1. Contabilizacién de los hechos contables.

Unidad 2. Tributacién de las actividades econémicas.

Unidad 3. La Seguridad Social.

Unidad 4. Las cuentas anuales.

Unidad 5. Andlisis econdmico-financiero y patrimonial de la empresa.
Unidad 6. La auditoria.

MODULO 8. GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL

Unidad 1. Elaboracién del plan de aprovisionamiento.
Unidad 2. Procesos de seleccion de proveedores.
Unidad 3. La gestion de proveedores.

Unidad 4. Seguimiento y control del aprovisionamiento.

Unidad 5. Fases y operaciones de la cadena logistica.
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Unidad 1.
Unidad 2.

Unidad 1.
Unidad 2.
Unidad 3.
Unidad 4.
Unidad 5.
Unidad 6.
Unidad 7.
Unidad 8.
Unidad 9.

English Now!

English for Business Communication.

Introduccion a la informatica.

Sistemas operativos y aplicaciones.

Redes locales y de teleproceso.

Escritura de textos segun la técnica mecanografica.
Gestion de archivos y busqueda de informacion.
Creacion de documentos con procesadores de textos.
Elaboracion de hojas de calculo.

Utilizacion de bases de datos.

Elaboracion de presentaciones.

Unidad 10. Gestion integrada de archivos.

Unidad 11. Seleccién de informacion textual y grafica.

Unidad 12. Contenido visual y sonoro.

Unidad 13. Gestion del correo y agenda electrénica.

Unidad 1.
Unidad 2.
Unidad 3.
Unidad 4.
Unidad 5.
Unidad 6.
Unidad 7.
Unidad 8.
Unidad 9.

Introduccién al derecho laboral.

Relacion laboral individual.

Condiciones de la prestacion laboral.
Modificacion, suspensién y extincién del contrato.
Relacion laboral colectiva.

La Seguridad Social.

La salud laboral y las condiciones de trabajo.
Medidas de prevencion y proteccion.

Gestionar la prevencién en las empresas.

Unidad 10. El autoconocimiento y el mercado.

Unidad 11. Buscar empleo.

Unidad 12. Trabajar en equipo.
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Unidad 1. Factores de la innovacién empresarial.

Unidad 2. Seleccion de la idea de negocio.

Unidad 3. Organizacion interna de la empresa, forma juridica y recursos.
Unidad 4. Viabilidad de la empresa.

Unidad 5. Tramites de puesta en marcha de un negocio.

Unidad 6. Gestion del proyecto empresarial.

Unidad 1. Valoracion de la importancia de la formacidon permanente para la trayectoria laboral y
profesional del Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

Unidad 2. Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profesional.
Unidad 3. Identificacién de itinerarios formativos relacionados con el Técnico Superior en
Administracién y Finanzas.

Unidad 4. Responsabilizacion del propio aprendizaje. Conocimiento de los requerimientos y de los
frutos previstos.

Unidad 5. Definicion y analisis del sector profesional del titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

Unidad 6. Planificacién de la propia carrera.

Unidad 7. Proceso de busqueda de empleo.

Unidad 8. Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

Unidad 9. Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo.

Unidad 10. Valoracion del autoempleo como alternativa para la insercién profesional.

Unidad 11. El proceso de toma de decisiones.
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Unidad 12. Establecimiento de una lista de comprobacion personal de coherencia entre plan de carrera,
formacion y aspiraciones

Unidad 13. Acceso a la funcidn publica.

Unidad 14. Equipos en el sector de la administracion segun las funciones que desempenan.

Unidad 15. Andlisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del técnico superior en
Administracién y Finanzas.

Unidad 16. Riesgos especificos en el sector de la administracion.

Unidad 17. Determinacién de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden derivarse de las
situaciones de riesgos detectadas.

Unidad 18. Elaboracidon de un plan de emergencia en una empresa del sector.
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