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Grado: Técnico Superior en Administracion
y Finanzas

En FP Euroformac hemos disenado un modelo formativo que prepara al
alumnado antes de empezar el ciclo, entre los meses de abril y septiembre,
para que no parta desde cero y pueda avanzar con mayor seguridad, ritmoy
confianza desde el primer dia.

No se trata Unicamente de cursar un ciclo de Formacion Profesional. Se trata
de llegar mejor preparado, comprender desde el inicio los contenidos
relacionados con la gestion empresarial, la administracion, la comunicacion
profesional, la digitalizacion y el uso avanzado de herramientas ofimaticas, y
construirun perfil profesional solido dentro del ambito administrativo.

Estos cursos son totalmente voluntarios y no cuentan para la nota del ciclo.
Sonunaventaja adicional para quienes quieran llegar mejor preparados.

Nuestro modelo formativo se basa en 3 fases:

1 2 3
Sprint Program Certificacion CicloFP
Base practicasoliday Validacionde Formacionregladaen
personalizada antes de conocimientos Administraciony
comenzar el ciclo. reconocidaenel Finanzas, con mejor
ambito profesional. rendimiento.

Sprint Program esta disefado para igualar el nivel de todos los alumnos,
independientemente de su experiencia previa, prepararte no solo a nivel
técnico sino también en tu forma de pensar, reducir tu curva de aprendizaje y
mejorar tu rendimiento desde el primer dia de clase.
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;. Qué vas a conseguir con esta preformacion?

Antes de comenzar el ciclo de Administracion y Finanzas, seras capaz de
obtenerlos siguientes conocimientos:

@ Comunicacion profesional y entorno empresarial

Aprenderas a comunicarte mejor en contextos laborales y a
comprender el papel de los stakeholders dentro de una empresa.

@ Empresa, emprendimientoy gestion

Conoceras las bases para organizar una empresa, administrar sus
recursosy entender como se lanza un proyecto empresarial.

@ Excel paralagestion administrativa

Utilizaras Excel como herramienta clave parala gestion administrativay
financiera, con contenidos orientados a un uso mas avanzadoy
certificable.

@ Tecnologia, IA y transformacion digital

Descubriras conceptos basicos de inteligencia artificial, IA generativa,
Microsoft Copilot, loTy transformacion digital aplicados al area
administrativa.
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. Como empiezo?

Si te has matriculado en el ciclo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas, este es el recorrido que seguiras desde el primer momento.

Paso 1: Matricula 0
Elalumno formaliza su matricula en

el ciclo de Administraciony Finanzas
en FP Euroformac.

Paso 2: Activacion

Aproximadamente dos semanas
después, se habilitaelacceso ala
plataforma de preformacion.

Paso 3: Acceso progresivo

Los cursos no se abren todos de golpe.
Sevandesbloqueando de forma
progresiva, mes ames.

Paso 4: Practice Tests

Tendras acceso progresivo alos
practice tests para que puedas poner
en practicalo aprendido al finalizar.

Paso 5: Certificacion

Llegas alinicio del ciclo conuna
certificacion oficial y una base solida.

Nadie empieza en desventaja. Una vez matriculado, recibiras un correo con esta
guia y, posteriormente, otro mensaje desde nuestra plataforma para que
confirmes tuaccesoy puedas comenzar a disfrutar de los cursos.

El itinerario esta compuesto e IntroduccionaloTy transformacion
por los siguientes cursos: digital
o . e Microsoft Office Specialist - Excel

e Comunicacion Profesional Associate
o Comoimplicaralosstakeholders  , Microsoft Office Specialist - Excel

para alcanzar el exito Expert
e Descubriendo elemprendimiento Mejora tus procesos y flujos de
e Lanzamiento de unaempresa trabajo con IA Generativa y Microsoft
e Administracion de unaempresa Copilot
e IntroduccionalalAmoderna o LideralaimplementaciéndeIA
e Fundamentosdelalnteligencia generativa en tu organizacion

Artificial Generativa



Sprint Program Administraciony Finanzas 2026/2027

Los 12 Cursos + Certificacion Oficial

A continuacion, se detalla qué se aprende en cada cursoy para qué sirve.
Nosotros te orientaremos sobre como empezary el itinerario mas adecuado
a seguir. El proceso culmina con la certificacion oficial.

@ Comunicacion Profesional

¢ Qué aprende el alumno? ¢Para qué sirve?

e Comunicacion e Desenvolverte mejorenempresas
e Claridad y situaciones de trabajo dondela
e Escucha comunicacion es clave.

e Profesionalidad

©® Como implicar alos stakeholders para alcanzar el éxito

¢ Qué aprende el alumno? ¢Paraqué sirve?

o Stakeholders e Entendermejorcodmo funciona

e Implicacion una organizaciony como se

e Objetivos relacionan clientes, proveedores
e Crecimiento y equipos.

© Descubriendo el emprendimiento

¢ Qué aprende el alumno? ¢Para qué sirve?

e Emprendimiento e Comprendercomo se creauna
e |dea empresadesde ceroy para

e Proyecto desarrollaruna mentalidad mas

e Habilidades activayresolutiva.
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O Lanzamiento de una empresa

. Qué aprende el alumno? ¢Para qué sirve?

e Mercado e Entenderelprocesorealde
e Valor creacionde unaempresay
e Recursos relacionarlo con contenidos
e Gestion propios del ciclo.

© Administracion de una empresa

¢ Qué aprende el alumno? ¢Paraqué sirve?

e Organizacion e Llegaralcicloconunavisionmas

e Procesos clarade como funcionauna

e Documentacion empresay del papel que tiene el

e Control area de administraciony finanzas.

O Introduccion alalA moderna

¢ Qué aprende el alumno? ¢Paraqué sirve?

e IA o Comprender mejor el contexto
e Automatizacion tecnologico actualy prepararte
e Finanzas paraunentorno laboraldonde la
e Productividad |IA cada veztiene mas presencia.

@ Fundamentos de la Inteligencia Artificial Generativa

¢ Qué aprende el alumno? ¢Paraqué sirve?

o Generativa o Empezara utilizarlainteligencia

e Herramientas artificial como apoyo en tareas de
e Redaccion oficina, gestion documental y

e Resumenes mejora de la productividad.
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O Introduccion aloTy transformacion digital

. Qué aprende el alumno? ¢Para qué sirve?

e Conectividad e Comprenderlosnuevos entornos
e Dispositivos digitales de las organizacionesy
e Sistemas entendercomo latecnologia

e Digitalizacion influye en la gestion.

© MO-210: Microsoft Office Specialist - Excel Associate

¢ Qué aprende el alumno? ¢Paraqué sirve?

e Excel e Manejarunade las herramientas
e Formulas mas utilizadas en departamentos
e Graficos administrativos, financierosy de
e Analisis gestion empresarial.

® MO-211: Microsoft Office Specialist - Excel Expert

¢ Qué aprende el alumno? ¢Paraqué sirve?

e Funciones o Diferenciarte profesionalmentey
e Diferenciacion acreditarun dominio avanzado de
e Validacion Excel, una competencia muy

e Optimizacion demandada en administracion.

@ AB-730: Mejora tus procesos y flujos de trabajo con
IA Generativa y Microsoft Copilot

¢ Qué aprende el alumno? ¢Para qué sirve?

e Copilot e Trabajarde formamas eficientey
e Procesos adaptarte a herramientas digitales
e Datos que ya estan transformando el

e Flujos trabajo administrativo y de oficina.
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@ AB-731: Lideralaimplementacion de IA generativa en

¢ Qué aprende el alumno?

tu organizacion

Implantacion .
Ventajas

Cambio

Estrateqgia

¢Para qué sirve?

Desarrollaruna vision mas
estratégicade latecnologiay
entender como las empresas
pueden aplicarlalA.

Recuerda: Tendras acceso progresivo alos cursos preformativos, para que puedas
avanzar poco a poco enlas mismas condiciones que tus companeros.

@ Certificacion Oficial incluida

<A MO-211: Microsoft Office Specialist - Excel Expert

(Microsoft 365 Apps)

. Qué certifica?

Gestion avanzadadelibrosy
hojas de célculo

Uso de formulasy funciones
complejas
Analisis y organizacion de datos
Creaciony gestionde tablasy
graficos

Uso de herramientas avanzadas
de Excel

Preparacion de documentos
profesionales con datos.
Aplicacion de Excel en contextos
reales de empresa

¢Para qué sirve?

Reforzartu perfilen
Administraciony Finanzas
Acreditar conocimientosreales
y avanzados en Excel

Mejora tu CV desde elinicio
Diferenciarte en oportunidades
laborales

Demostraruna competencia
muy demandada en empresas
Prepararte para trabajar con
documentacion administrativa
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De esta manera, empiezas el ciclo con una preparacion previa orientada al
mundo real de la empresa y con la posibilidad de obtener una certificacion
oficial de Microsoft.

Este programa esta disehado para que llegues al inicio de Administraciony
Finanzas con una base sodlida en comunicacion profesional, gestion
empresarial, Excel, inteligencia artificial y transformacion digital.

No necesitas experiencia previa para cursar Administracion y Finanzas,
pero empezar con una preparacion previa marca la diferencia. Con esta
preformacionvas allegarcon mas seguridad, mas confianzay unamejor base
para aprovechar almaximo el ciclo desde elinicio.

A lo largo de estos cursos aprenderas a comunicarte mejor en entornos
profesionales, comprenderas como funciona una empresa, conoceras las
bases del emprendimiento, trabajaras con herramientas digitales actuales,
descubriras el potencial de la inteligencia artificial aplicada al trabajo
administrativoy desarrollaras competencias avanzadas en Excel.

Tendras acceso durante 365 dias y podras realizar la certificacion siempre
que seas alumno del centro dentro de ese periodo.

iAnimo! Si tienes cualquier duda o consulta, estamos aqui para ayudarte.
Si estas en modalidad online o presencial en Moncloa, puedes escribir a
secretaria.moncloa@fpeuroformac.com. Si estdas en el centro de

Barajas, puedes contactar en secretaria.barajas@fpeuroformac.com o
llamar al 900 264 645.

iYa estas dentro del camino!

Nos vemos dentro del aula.




