CEBaNC

FORMACION PROFESIONAL INICIAL

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CASTELLANO

TITULACION OFICIAL

2.000 HORAS.
2 CURSOS ACADEMICOS COMPLETOS.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Realizar tareas administrativas y de gestion ba-
sicas, con autonomia, responsabilidad e inicia-
tiva personal, operando con la calidad indicada,
observando las normas medioambientales de
aplicacion vigente y de seguridad e higiene en
el trabajo y comunicéandose de forma oral y es-
crita en lengua castellana y, en su caso, en la
lengua cooficial propia asi como en alguna len-
gua extranjera.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Operaciones auxiliares de servicios administrati-
VOS y generales.

Operaciones de grabacion y tratamiento de da-
tos y documentos.

Actividades auxiliares de comercio.

REQUISITOS DE INGRESO

Tener entre 16 y 17 aflos, cumplidos antes del 31 de
diciembre del curso de inicio. No haber obtenido
el titulo de Graduado en Educacion Secundaria.
Alumnos y alumnas de 15 anos que han cursado 2°
de la ESOy no promocionan a 3°.

DIRECTAMENTE A CICLOS DE GRADO MEDIO
(GRADO D NIVEL 2):
— Gestion Administrativa.

PLAN DE ESTUDIOS

MODULOS PROFESIONALES ESPECIFICOS:
Tratamiento informatico de datos.
Aplicaciones basicas de ofimatica.
Técnicas administrativas basicas.
Archivo y comunicacion. Atencion al cliente.
Preparacion de pedidos y venta de productos.
Técnicas administrativas del proceso comercial.
Operaciones basicas de tesoreria.
Formacion y orientacion laboral.
DUAL general: practicas en empresas.

MODULOS DE CARACTER GENERAL:
Ciencias aplicadas | y II.
Comunicacion y sociedad |y Il

ORIENTACION Y TUTORIA

PODRIAS TRABAJAR COMO:

Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servicios generales.

Auxiliar de archivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacion.

Telefonista en servicios centrales de informacion.
Clasificacion o reparto de correspondencia.
Grabacion-verificacion de datos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador u operadora documental.
Auxiliar de venta.

Auxiliar de dependiente de comercio.

Operador u operadora de cobro o cajero o
cajera.



