PRESENTACION DE SOLICITUDES Y PLAZOS DE MATRICULA
CICLOS FORMATIVOS

SOLICITUDES
Para efectuar la preinscripcién o reserva de plaza es
necesario estar en posesion de la titulaciéon exigida (o
haber superado la prueba de acceso)

Plazo ordinario: del 11 de junio al 3 de julio

Plazo extraordinario: 5y 11 de septiembre
MATRICULAS

Plazo ordinario: 16, 17 y 18 de julio

Plazo extraordinario: 18 y 19 de septiembre

PROGRAMA DE GARANTIA SOCIAL

SOLICITUDES
Las solicitudes se presentan en la Direccion Provincial
en los siguientes plazos:

Plazo ordinario: del 26 de junio al 4 de julio

Plazo extraordinario: del 3 al 10 de septiembre
(Nuestro Departamento de Orientacidn facilita la recogida de solicitu-
des en el Centro para remitirlas posteriormente a la Direccion
Provincigl)
MATRICULAS
En la Secretaria del centro, presentando la notificacién de
la Direccion Provincial de haber sido admitido.

Plazo ordinario: del 13 al 20 de julio

Plazo extraordinario: del 19 al 21 de septiembre

Avda. de Béjar, 10 - 36 » Tel.: 923 498 041 - Fax: 923 498 311
http://www.iestierra.com

email: secretaria@iestierra.com

@
INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA

TIERRA DE CIUDAD RODRIGO <

C ICLOS F ORMATIVOS

CURSO 2007 - 2008

FAMILIA DE ADMINISTRACION:

Programa Garantia Social
“Servicios Auxiliares de Oficina”
Ciclo Formativo de Grado Medio:
“Gestion Administrativa”
Ciclo Formativo de Grado Superior:
“Administracién y Finanzas”

FAMILIA DE MADERA Y MUEBLE:

Ciclo Formativo de Grado Medio:
“Fabricacién a Medida e Instalacién de Carpinteria y
Mueble”

Premio Nacional a las Mejores
Practicas Educativas.

Premio Autondmico al Mejor
Programa de Calidad.



CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO

“Gestion Administrativa”

Perfil profesional: Efectuar las operaciones de gestion administrativa en el
ambito publico y privado, con arreglo a las normas de organizacion interna
y a la legislacién vigente, de forma eficaz y con calidad de servicio.
Condiciones de acceso:

*Acceso directo para titulados en ESO

*Acceso mediante prueba Unica para todas las familias profesionales

(Tener 17 afios o cumplirlos dentro del afio de convocatoria)

Duracion: 1.300 horas (Un curso académico mas un trimestre de practicas)
Plazas ofertadas: 30 plazas

Modulos profesionales:

* Comunicacion, archivo de la informacién y operatoria de teclados
* Gestion administrativa de compra venta

* Gestion administrativa de personal

* Contabilidad General y tesoreria

* Productos y servicios financieros basicos

* Principios de gestion administrativa publica

* Aplicaciones informaticas

* Formacién y orientacién laboral

* Formacion en centros de trabajo (en 2° curso)

“Fabricacion a Medida e Instalacion de
Carpinteria y Mueble”

Perfil profesional: Definir soluciones constructivas a requerimiento del
cliente, construir a medida elementos de carpinteria y mueble, realizar su
instalacion “en obra” en condiciones de seguridad y con la calidad requerida,
y gestionar, en su caso, una pequefia empresa o taller
Condiciones de acceso:

*Acceso directo para titulados en ESO

*Acceso mediante prueba Unica para todas las familias profesionales

(Tener 17 afios o cumplirlos dentro del afio de convocatoria)

Duracion: 2.000 horas (Dos cursos académicos. Practicas en el Gltimo tri-
mestre de 2° curso)
Plazas ofertadas: 30 plazas
Moddulos profesionales:

1° CURSO
* Definicion de soluciones
* Operaciones basicas de mecanizado
* Materiales y prod. en la industria de la

2° CURSO
* Instalacién y acabado
* Fabricacién a medida

madera * Administracién y gestién de la pequefia
* Seguridad en la industria de la madera y
muchia empresa

* Formacion y orientacion laboral * Formacion en centros de trabajo

CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR

“Administracion y Finanzas”

Perfil profesional: Organizar y realizar la administracion y gestion de perso-
nal, de las operaciones econdmico-financieras y de la informacion y asesora-
miento a clientes y usuarios, tanto en el ambito publico como en el privado,
segun el tamano y actividad de la empresa y organismo y de acuerdo con los
objetivos marcados, las normas internas establecidas y la normativa vigente.
Condiciones de acceso:

*Acceso directo para titulados en Bachillerato

*Acceso mediante prueba especifica para cada familia profesional
(Tener 19 anos o tener 18 con titulacion en un CFGM de la misma familia)
Duracion: 2.000 horas (Dos cursos académicos. Practicas en el Ultimo tri-
mestre de 2° curso)
Plazas ofertadas: 30 plazas
Mddulos profesionales:

1° CURSO
* Gestion de aprovisionamiento
* Gestion financiera
* Recursos humanos
* Administracion Publica * Analisis contable vy fiscalizacion del resultado
* Contabilidad y fiscalidad * Gestion de recursos informaticos
* Aplicaciones informaticas y op. de teclados * Formacion y orientacion laboral

* Proyecto empresarial
* Formacion en centros de trabajo

PROGRAMAS DE GARANTIA SOCIAL

2° CURSO
* Gestion comercial y servicio de atencion al cliente
* Productos y servicios financieros y de seguros
* Auditoria

“Servicios Auxiliares de Oficina”

Perfil Profesional: Distribuir, reproducir y transmitir la informacién y docu-
mentacidn requeridas en las tareas administrativas y de gestion. Realizar
tramites elementales a requerimiento de técnicos de nivel superior, y dar
informacién primaria necesaria en la atencion directa al publico, de acuerdo
con instrucciones o procedimientos establecidos.
Condiciones de acceso: Acceso directo a mayores de 16 afnos no titulados
en ESO
Duracién: Un curso académico
Areas de aprendizaje:
* Formacién basica (Matematicas, Lengua, Sociales y Naturales)
* Formacién Profesional Especifica

- Técnicas de comunicacién y atencion al publico

- Reproduccién y confeccién de documentos

- Técnicas elementales de oficina

- Aplicaciones informaticas

- Formacion en centros de trabajo (No obligatorias)
* Formacién y Orientacién Laboral
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