Equipo de Orientadoras y orientadores de FP Curso 2017/2018

Ciclo formativo: GESTION ADMINISTRATIVA

1. ¢;Qué conocimientos previos se necesita tener para poder cursar este ciclo?
- EnInglés conocimientos basicos.

- En Mateméticas, calculos basicos, resolucion de ecuaciones lineales, porcentajes.
- EnLengua, dominio de la lectura, comprension oral y escrita.

2. ;Qué habilidades y cualidades personales son necesarias tanto para cursar el
ciclo como para el ejercicio de la profesion?

Trato amable y correcto con clientes, comparieros, personal de la empresa...
Capacidad organizativa y comunicativa.

Discrecion

Fluidez verbal y escrita

Buena presencia y pulcritud (Cuidar la higiene personal)

Buena percepcion visual, auditiva y destreza manual

Sentido de la responsabilidad

Capacidad de trabajo en equipo

Adaptacion a los cambios tecnoldgicos y organizativos

Capacidad de analisis e improvisacion

Iniciativa

Interés por el aprendizaje

el

¢ Cuanto tiempo necesitan estudiar diariamente?
Minimo 2 horas.

4. ;Qué mddulos resultan normalmente mas dificiles y por qué?

- Operaciones Administrativas de Recursos Humanos: porque supone elaborar y
tramitar documentacion muy especifica, que previamente hay que conocer.

- Técnica contable: por el nivel de matematicas de los alumnos y por la dificultad de
conceptos clave del modulo.

- Empresa y Administracion: porque se trata de contenidos muy conceptuales, y exige
entender o comprender dichos contenidos. Se les hace un poco pesado en comparacion
a otros mddulos mas préacticos.

- Inglés: por la mala base de los alumnos, no es suficiente.

5. Dadas las caracteristicas del ciclo ;consideras que es de dificultad baja, media o
alta?
Dificultad media-alta

6. Otros aspectos a tener en cuenta para poder orientarles adecuadamente:

Se requiere esfuerzo y constancia.

Es mas tedrico de lo que se piensa, y €sos conocimientos tedricos son necesarios para la
practica posterior.

Hace falta trabajo en casa de forma rutinaria, lo mismo que en clase. También es necesario
tener interés en lo que es un profesional o técnico en Gestién Administrativa.



