DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA DE ADMINISTRACIÓN

I.E.S. MIGUEL DE CERVANTES

FECHA: 30/06/2009
	Asignatura/Módulo
	Autor/Editorial/Bibliografía

	Administración y Finanzas – Primer curso

	Gestión de Aprovisionamiento
	Dossier propio del profesor.

Bibliografía: Santillana, Paraninfo, McGraw Hill.

	Gestión Financiera
	Editorial McGraw Hill.

	Recursos Humanos
	Editorial McGraw Hill.

	Contabilidad y Fiscalidad
	Bibliografía Básica: Contabilidad y Supuestos Prácticos (Jesús Omeñaca)

	Aplicaciones Informáticas y Operatoria de Teclados
	Dossier propio del profesor.

	Administración y Finanzas – Segundo curso

	Gestión Comercial y Servicios de Atención al Cliente
	Dossier propio del profesor.
Bibliografía: Santillana, McGraw Hill.

	Administración Pública
	Dossier propio del profesor Tomás Verdú Contreras.
Bibliografía diversa.

	Productos y Servicios Financieros y de Seguros
	Editorial Editex. Bibliografía diversa.

	Auditoria
	Auditoria de Cuentas. Fundamentos Básicos de la Auditoria Externa. © Tomás Verdú Contreras. Bibliografía diversa.

	Proyecto Empresarial
	Proyecto Empresarial. Análisis y Desarrollo. Fundamentos de Administración y Gestión de Empresas. © Tomás Verdú Contreras. La Idea de Empresa. Métodos y Procedimientos. La Viabilidad del Proyecto. © Tomás Verdú Contreras.

	Formación y Orientación Laboral
	Dossier y Apuntes del profesor.


DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA DE ADMINISTRACIÓN

I.E.S. MIGUEL DE CERVANTES

FECHA: 30/06/2004

	Asignatura/Módulo
	Autor/Editorial/Bibliografía

	Gestión Administrativa – Primer curso

	Comunicación, Archivo de la Información y Operatoria de Teclados
	Dossier propio del profesor.

Bibliografía recomendada: 

Ed. McGraw Hill.

	Gestión Administrativa de la Compraventa
	Dossier propio del profesor. Bibliografía recomendada: 

Ed. Thomson-Paraninfo, Ed. Edebé.

	Gestión Administrativa de Personal
	Dossier propio del profesor.
Bibliografía recomendada: Ed. Edebé.

	Contabilidad General y Tesorería
	Bibliografía básica: Editorial Editex.

	Productos y Servicios Financieros y de Seguros Básicos
	Editorial McGraw Hill.

	Principios de Gestión Administrativa Pública
	Dossier propio del profesor.

Bibliografía recomendada: 

Ed. McGraw Hill.

	Aplicaciones Informáticas
	Dossier propio del profesor.
Bibliografía recomendada: “Office 2000” Ed. McGraw Hill.

	Formación y Orientación Laboral
	

	Bachillerato – Primer curso

	Economía
	Editorial S.M.

	Bachillerato – Segundo curso

	Economía y Organización de Empresas
	Editorial Bruño.


