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TITULO OFICIAL FP

ATEM FORMACION

ADMINISTRACION Y GESTION DE EMPRESAS
e Administracion y finanzas

e  Gestion Administrativa

COMERCIO Y MARKETING
e Marketing y publicidad

e Transporte y logistica (online)

SANIDAD
e Imagen para el diagndstico y medicina nuclear
e Higiene bucodental
e Documentacion y administracion sanitarias (online)

e Cuidados auxiliares de enfermeria

Necesitaras cumplir los . ,?
siguientes requisitos técnicos I I

para cursar esteciclo formativo: a C I C O "
Equipo:

Ordenador con una
antigliedadinferior a 5 afios.
1GB de RAM.

Procesador de 2GHz.

requisitos académicos:

= Tener el titulo de Bachillerato.

INFORMATICA Y COMUNICACIONES
e Desarrollo de aplicaciones web (online)

e  Sistemas microinformaticos y redes (online)

IMAGEN Y SONIDO
e Realizacion de Proyectos audiovisuales y espectaculos

e 3D, Juegos y entornos interactivos (online)

SERVICIOS SOCIOCULTURALES Y A LA COMUNIDAD
e Integracion social

e  Educacion infantil

HOSTELERIA Y TURISMO

e  Gestidn de alojamientos turisticos (online)

¢, Cumples los requisitos de acceso

Para matricularte del Grado Superior, debes tener mas de 18 afios o cumplirlos durante el
afo natural del comienzo del ciclo. Ademas, tienes que cumplir al menos uno de los siguientes

Sistema - Tener el titulo de Técnico/a (CFGM).

operativo: Windows
7 0 mas actual. Mac OS

- Tener el titulo de Técnico/a superior (CFGS) o especialista (FPII).

X 10.6 0 mas actual. - Tener el titulo de Bachillerato Unificado Polivalente (BUP).

Navegadores compatibles: - Haber superado el segundo curso de cualquier modalidad de Bachillerato experimental.

Chrome 68 y 69.

Firefox 61y 62 (no admite
algunasfunciones del Campus
Virtual).

Internet Explorer

11 (s6lo para

Windows).

Edge 41y 42 (s6lo para
Windows). Safari 11y 12 (s6lo
para Macintosh). Superior deseado.

Periféricos de entrada:
Webcam y micréfono.

acceso.

- Haber superado el Curso de Orientacion Universitaria (COU) o el preuniversitario.
- Tener latarjeta de la prueba de acceso a la Universidad (PAU).

- Tener cualquier titulacion universitaria o una equivalente.

- Haber superado la prueba de acceso en la Universidad para mayores de 25 afios.

- Haber superado la prueba de acceso que te acredite para estudiar tu ciclo de Grado

*Si se trata de unatitulacién equivalente de fuera de Espafia, debe estar
homologada o en proceso de homologacién para cumplir los requisitos de



TITULACION OFICIAL FP

Administracion y Finanzas

ATEM FORMACION

TITULO FAMILIA DURACION PRECIO
OFICIAL PROFESIONAL

Técnico/a Superior Administracion y 1.584 online

en Administracion Gestion + 416 practicas (FCT)

y Finanzas

®

¢Por qué estudiar
Administracion y Finanzas?

Cédigo centro 0277

\ Conseguiras la titulacion oficial que te permitira trabajar como
administrativo/a en cualquier empresa o Institucion publica.
Obtendras el titulo directamente, sin pruebas libres, y estudiaras
de una forma comoda con nuestra modalidad semipresencial.

¢, Qué aprenderas?

v

L4

Alo largo del Grado Superior en Administracion y Finanzas aprenderas
a tramitar, elaborar, clasificar, registrar y archivar documentos y
comunicaciones. También aprenderds a gestionar los procesos de
tramitacion administrativa empresarial, a realizar la gestion contable y
fiscal de la empresa y... jmucho mas!

¢,De qué trabajaras?

. Una vez hayas superado el ciclo formativo, podras trabajar y estaras
&\ capacitado para desenvolverte profesionalmente como:

- Administrativo/a de oficina.

- Administrativo/a comercial.

/ - Administrativo/a financiero/a.
/ - Administrativo/a contable.
' - Administrativo/a de bancay de seguros.
- Administrativo/a de recursos humanos.
- Administrativo/a de la administracion publica.

- Administrativo/a de asesorias juridicas, contables, laborales,
fiscales o gestorias.




Método ATEM + ILERNA Online v romacioy

Titulacion oficial

Obtén tu titulo de FP 100% oficial, valido en
toda Espafia sin tener que presentarte a pruebas
libres. El titulo esta expedido por llerna Online
Lleida, con coédigo de centro 25002775, inscrito
en el registro estatal. Atem impartird una tutoria
de una hora al mes voluntaria.

Videoclases
semanales llerna

Aprende cada semana con las videoclases: una
por asignatura, que podras ver en directo o en
diferido en el Campus Virtual de llerna Online.

Campus virtual
propio

Nuestro Campus Virtual de llerna Online sera
tu nueva red social. En él podras:

Ver las videoclases
Contactar con tus profesores
Acceder al material didactico
Interactuar con el alumnado

Materiales didacticos y derechos
de examenes incluidos

Todo el material didactico interactivo y de elaboracién propia lo
encontraras en el Campus Virtual de llerna Online. Ademas, cada matricula
incluye 2 convocatorias a examenes (ordinaria y extraordinaria).

Evaluacion continua

Valoramos el esfuerzo constante de nuestros alumnos.

El 40% de la nota saldr4 de los ejercicios y trabajos que realizaras
durante el semestre y el 60% restante del examen final.

Para poder presentarse a examen se tiene que haber realizado el 80% de
los ejercicios y trabajos propuestos para el cuatrimestre

Practicas en empresas y
convalidaciones

Durante la Formacion en Centros de Trabajo (practicas en empresa)
pondras en practica lo aprendido en tu ciclo. Para realizarla, es
imprescindible haber superado un minimo del 70% de la carga
lectiva del ciclo y haber aprobado la asignatura de Formacién y
Orientacién Laboral, ademas de otras asignaturas especificas.

Y recuerda que si tienes alguna titulacion oficial, es posible que puedas
convalidar alguna asignatura o parte de ella. Para ello, deberas solicitarlo
en el periodo de solicitud de convalidaciones, una vez iniciado el
semestre. Te indicaremos los pasos a seguir.

Si quieres seqguir estudiando...

Esta titulacion te dard acceso a la universidad mediante prueba de acceso o a otro ciclo de FP de cualquier familia profesional. Si quieres
seguir formandote en el &mbito administrativo o comercial, en ATEM + ILERNA Online podras cursar:

CFGS de Asistencia a la Direccién
CFGS de Marketing y Publicidad

¢ Sabias que...? @

El ciclo de Administracion y Finanzas tiene la mitad de las
asignaturas en comun con el de Asistencia a la Direccion y, por lo
tanto, podras obtener la doble titulacion cursando 7 médulos mas.
Ademés, si cursas ambos ciclos con nosotros, las
convalidaciones son gratuitas.




Iltinerario formativo recomendado . .

Semestre Médulo Horas
MO02 — Gestién de ladocumentacién juridicay empresarial 99 h
O 1 UF1_Organizacion de la documentacion juridica y empresarial

UF2_Contratacion empresarial
Octubre 2023 a UF3_Tramitacion ante las Administraciones Publicas
Enero 2024
MO3A - Proceso integral de la actividad comercial 122 h
UF1_Patrimonio y metodologia contable
UF4_Registro contable y cuentas anuales

MO6 — Inglés 132h

UF1_Inglés técnico

MO1 — Comunicacion y atencién al cliente 132 h
O 2 UF1_Procesos de comunicacion oral y escrita en la empresa

UF2_Atencion al cliente

UF3_Gestion documental, archivo y registro

Febrero 2024 a

Mayo 2024 MO3B — Proceso integral de la actividad comercial 76 h
UF2_Fiscalidad empresarial.
UF3_Gestion administrativa de las operaciones de compraventa y de tesoreria

MO04 - Recursos humanos y responsabilidad corporativa 66 h
UF1_Procesos administrativos de recursos humanos
UF2_Reclutamiento y desarrollo profesional

MO5 — Ofimética y proceso de lainformacién 132 h
UF1_Tecnologia y comunicaciones digitales, y procesamiento de datos

UF2_Tratamiento avanzado, archivo y presentacion de la informacioén escrita

UF3_Gestion de bases de datos, disefio de hojas de célculo e integracion de aplicaciones

UF1_Proceso de contratacion
UF2_Retribuciones, néminas y obligaciones oficiales

03 MO7 — Gestién de recursos humanos 66 h

Octubre 2024 a

Enero 2025 MO8 — Gestién financiera 132 h
UF1_Analisis y prevision financieras
UF2_Productos del mercado financiero y de seguros
UF3_Fuentes de financiacion y seleccion de inversiones

M09 — Contabilidad y Fiscalidad 99 h
UF1_Contabilidad financiera, fiscalidad y auditoria

UF2_Contabilidad de costes

UF3_Andlisis econémico, patrimonial y financiero

M12 — Formacion y orientacion laboral 66 h
UF1_Incorporacion al trabajo
UF2_Prevencion de riesgos laborales

4 M10 — Gestion logisticay comercial 99 h
UF1_Planificacion del aprovisionamiento
UF2_Seleccién y control de proveedores
Febrero 2025 a UF3_Operativa y control de la cadena logistica

Finalizacion de _ . _
practicas M11 - Simulacionempresarial 99 h
UF1_Simulaciéon empresarial

M13 - Proyecto de administracion y finanzas 264 h
UF1_Proyecto de administracion y finanzas

M14 - Formacién en Centros de Trabajo (FCT) 416 h

Precio final ciclo 3.400 €



ATEM FORMACION
Anexo

METODOLOGIA:
La ensefianza contratada en este caso es online con 1 o 2 tutorias al mes a través de Skype.
DURACION:

La duracién de la presente formacion esta recogida en el contrato.

El curso se iniciara la Gltima semana de septiembre de 2023.

No se impartiran clases online durante los dias festivos, ni en los periodos vacacionales de Navidad (del 22 de diciembre al 9 de enero), Semana Santa
(desde el lunes hasta el domingo). En enero se paran las clases dos semanas por los exdmenes de mddulos y en mayo después de los exadmenes no
habra clases hasta el inicio del siguiente curso lectivo a finales de septiembre tal y como dictan los organismos publicos oficiales.

RECUPERACION DE ASIGNATURAS SUSPENSAS:

Si se suspende un médulo (asignatura), tanto en el examen ordinario como en el extraordinario las opciones son:

1.  Volver a matricularse Gnicamente en este médulo de manera online en el que volvera a realizar las Pac’s y las clases presenciales obligatorias (si
las hubiera), pagando el importe que esté vigente para el resto de alumnos en ese momento (aprox. 190€). De este modo se tendra derecho a
examen ordinario y extraordinario, asi como acceso a las clases online.

2. Pagar tasas de examen (aprox. 71 euros) sin opcién a clases de ningun tipo. Esto da opcién al alumno a presentarse solo al examen ordinario, no al
extraordinario.

BECAS DE ESTUDIO:

Atem no se hace cargo de las posibles Becas de estudio que se puedan solicitar o no, o de si se otorgan o no al alumno que las solicite.
Al estar matriculado en llerna Online Lleida no se podran pedir las becas de la Comunidad de Madrid. Solo puede solicitar las becas del Ministerio
de Educacion y las de la Generalitat que sean para la modalidad on-line.

SERVICIOS:

El alumno recibe al inicio del curso el temario correspondiente al cuatrimestre en formato digital.

El comienzo de la formacién sera a finales de septiembre o a principios de febrero (segiin convocatoria elegida).

ILERNA Online se encarga y responsabiliza de la formacién online, exdmenes oficiales, practicas, clases presenciales obligatorias y resto de servicios.
El alumno podra solicitar una o dos tutorias de una hora al mes para solucionar dudas.

El precio total del ciclo sera de 3.400 euros.

INFORMACION ADICIONAL:

Atem estudio y formacion se reserva el derecho de resolver unilateralmente el contrato de ensefianza con el alumno en aquellos casos en los que
el alumno desacredite las instrucciones determinadas por el equipo docente, abuse de los servicios programados, indisciplina o insubordinacion, asi como
en cualquier caso en el que Atem lo considere oportuno.

Atem no se hace responsable de que alos alumnos no se les homologuen los estudios que ellos dicen poseer en su volante ni de la obtencién
0 no visados y demas casuisticas que vayan mas alla de la preparacion de la formacion.

Es obligatorio realizar el 80% de las PAC's para poder presentarse al examen ordinario. Si el alumno no lo hace, tiene que presentarse
directamente a la convocatoria extraordinaria, en la que no cuentan LAS PAC's.

Atem no se hace responsable de la parte de formacion online ni de las practicas, de las cuales preparay se responsabiliza ILERNA Online.

Atem no se responsabiliza de los cambios que pueda haber en el Ministerio u organismos publicos respecto a fechas, lugar del examen oficial, EVAU/EBAU
o cualquier otro concepto, al ser de exclusiva competencia del organismo o administraciéon convocante y escapan al control o decisiones de Atem.

La titulacion oficial esta expedida por ILERNA Online Lleida, centro oficial inscrito en el registro estatal y situado en el Complejo Magical media, Turé de
Gardeny, Edificio 5, 25003, Lleida. Cadigo centro: 25002775. Para la obtencion del titulo oficial seré requisito imprescindible haber pagado la totalidad del
ciclo formativo.

Para la realizacion de las practicas, al menos hay que tener el 70% del ciclo terminado y haber aprobado Formacién y orientacion laboral, ademas de otras
asignaturas especificas.

En los envios que se realicen al extranjero, sera el propio alumno quien asuma el coste

. . Revisado y conforme del alumno / Sello de la delegacién
derivado de los mismos.

i ) o ) ) Nombre y firma Fecha
Atem garantiza la imparticion de los contenidos y caracteristicas del curso tal y como
estan detallados en este folleto informativo.

Datos identificativos de la empresa:

Atem Formacion, S.L.

CIF: B87866414

C/ Calle Rio Toro 9, Leganés 28913. Madrid
Atencion al cliente: info@atemformacion.com

ATEM FORMACION



