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Grado: Téecnico en Gestion Administrativa

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
conflanza 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 administracion de una empresa, la comunicacion
profesional, la ofimatica, la gestion documental, el entorno Microsoft 365, la
digitalizaciony eluso de herramientas actuales en el 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 Certificacioén CicloFP
Base practicasoliday Validacionde Formacionregladaen
personalizada antes de conocimientos Gestion Administrativa,
comenzar el ciclo. reconocidaenel con mejor rendimiento.

ambito profesional.

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 Gestion Administrativa, seras capazde:

@ Administracion digital para el entorno profesional

Aprende las bases de la gestion administrativa de una empresa y las
tareas clave dentro de una organizacion.

@ Impulsa tu perfil con competencias digitales

Aprende a usar herramientas digitales, organizar datosy aplicar
tecnologia para optimizar tareas diarias.

@ Formate en administracion, ofimatica e inteligencia artificial

Desarrolla competencias practicas en administracion basica, Word,
Excely Microsoft 365.

@ Preparate para trabajar en administracion con vision digital

Mejora tu perfil profesional con herramientas digitales, ofimaticae
inteligencia artificial aplicada al entorno laboral.
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. Como empiezo?

Site has matriculado en el ciclo de Técnico en Gestion Administrativa, este es
elrecorrido que seguiras desde el primer momento.

Paso 1: Matricula 0
Elalumno formaliza su matricula en

el ciclo de Técnico en Gestidon
Administrativa 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.

Administracion de unaempresa
IC3 Digital Literacy GSé

Microsoft Office Specialist - Word
Associate (Microsoft 365 Apps)

El itinerario esta compuesto Microsoft Office Specialist - Excel
por los siguientes cursos: Associate (Microsoft 365 Apps)
Comunicacion Profesional
IntroduccionalalAmoderna
Microsoft 365 Fundamentals
Lanzamiento de una empresa
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Los 8 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.

© Administracion de una empresa

¢ Qué aprende el alumno? ¢Para qué sirve?

e Organizacion e Llegaralcicloconunavisionmas
e Administracion clarade como se organiza una

e Documentacion empresay delpapel que tiene el
e Empresa area administrativa dentro de ella.

© IC3 Digital Literacy GS6

¢ Qué aprende el alumno? ¢Paraqué sirve?

e Digitalizacion o Reforzartubase digitaly trabajar
e Productividad conmayor seguridad en tareas

e Tecnologia administrativas y herramientas de
e Comunicacion oficina.

© MO-110: Microsoft Office Specialist - Word Associate

¢ Qué aprende el alumno? ¢Paraqué sirve?

e Word e FElaborardocumentos

e Edicion administrativos, cartas, informes,
e Formato comunicados, plantillas, textos

e Redaccion corporativos y documentacion.
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O MO-210: Microsoft Office Specialist - Excel Associate

. Qué aprende el alumno? ¢Para qué sirve?

e Excel e Manegjarunade las herramientas
e Formulas mas utilizadas en departamentos
e Datos administrativosy de gestion.

e Analisis

© Comunicacion Profesional

¢ Qué aprende el alumno? ¢Paraqué sirve?

e Claridad o Desenvolverte mejorenempresas,
e Escucha atencion al cliente, gestion

e Expresion documentaly comunicacion

e Profesionalidad interna.

O Introduccion alalA moderna

¢ Qué aprende el alumno? ¢Paraqué sirve?

e IA o Comprender mejor el contexto

e Automatizacion tecnologico actualy prepararte

e Procesos paraunentorno laboral con

e Informacion presencia de inteligencia artificial.

@ MS-900: Microsoft 365 Fundamentals

¢ Qué aprende el alumno? ¢Paraqué sirve?

e Nube e Entendercomo se trabaja

e Colaboracion actualmente en muchas empresas
e Seguridad con herramientas como Outlook,

Aplicaciones Word, Excel, Teams, OneDrive, etc.
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O Lanzamiento de una empresa

. Qué aprende el alumno?

Emprendimiento
Mercado

Valor

Recursos

¢Para qué sirve?

Entenderel procesoreal de
creacionde unaempresay
relacionarlo con contenidos
propios del ciclo.

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

¢ Qué certifica?

Conceptos basicos de Microsoft
365

Serviciosenlanube aplicados ala
empresa

Herramientas de productividady
colaboracion

Uso profesional de aplicaciones
de Microsoft 365

Seguridad, cumplimientoy
privacidad en entornos digitales
Trabajo con herramientas como
Teams, OneDrive y SharePoint
Comprension general del
ecosistema Microsoft

Certificacion Oficial incluida
R? MS-900: Microsoft 365 Fundamentals

¢Para qué sirve?

Reforzar tu perfilen Gestion
Administrativa

Acreditar conocimientos reales
sobre Microsoft 365

Mejorar tu cv desde elinicio del
ciclo

Diferenciarte en futuras
oportunidadeslaborales
Demostrar competencias
digitales

Prepararte para trabajar con
herramientas habituales
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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 disefiado para que llegues al inicio de Gestion
Administrativa con una base sélida en administracion de empresa,
competencias digitales, Word, Excel, Microsoft 365, comunicacion
profesional, inteligencia artificial y emprendimiento.

No necesitas experiencia previa para cursar Gestion Administrativa, pero
empezar con una preparacion previa marca la diferencia. Con esta
preformacionvas allegarcon mas seguridad, mas conflanzay unamejorbase
para aprovechar almaximo el ciclo desde elinicio.

A lo largo de estos cursos aprenderas como funciona una empresa,
trabajaras con herramientas digitales esenciales, mejoraras tus
competencias en Word y Excel, conoceras el entorno Microsoft 365,
desarrollaras habilidades de comunicacion profesional.

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 estas 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.




