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Since 1987

I.E.S.
JARDINES DE
PHERTA 0SCURA

FAMILIA PROFESIONAL DE AD-
MINISTRACION

TITULO PROFESIONAL
BASICO EN SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.
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TITULO PROFESIONAL
BASICO EN SERVICIOS AD-
MINISTRATIVOS.

« DURACION: 2000 HORAS EN
DOS CURSOS

« 260 HORAS DE PRACTICAS EN
EMPRESAS

Los Programas de Formacion Profe-
sional Bésica permiten iniciarte en un
oficio y realizar actividades profesio-
nales segun el ciclo formativo que
curso, y conseguire la cualificacion
profesional segtn el Sistema Nacio-
nal de Cualificaciones y Formacion
Profesional.

REQUISITOS

Tener cumplidos quince afios, o cumplirlos
durante el afio natural en curso, y no su-
perar los diecisiete afos.

Haber cursado el primer ciclo de E.S.O. o,
excepcionalmente, haber cursado el segun-
do curso de Educacion Secundaria Obliga-
toria.

Haber sido propuesto para la incorpora-
ci6n a un ciclo formativo de Formacion
Profesional Basica.

COMPETENCIA GENERAL
Realizar tareas administrativas y de ges-
tion basicas, con autonomia con respon-
sabilidad e iniciativa personal, operando
con la calidad indicada, observando las
normas de aplicacion vigente medioam-
bientales y de seguridad e higiene en el
trabajo

AL FINALIZAR MIS ESTUDIOS ob-
tendré el titulo profesional basico con
valor académico y profesional.

Me permitiera el acceso a ciclos formati-
vos de grado medio.

Podré obtener el titulo de graduado en
Educacion secundaria mediante supera-
cion de la prueba de evaluacion final

Tiene la misma validez que la E.S.O pa-
ra acceder a empleos publicos o priva-
dos.

OCUPACIONES MAS RELEVAN-
TES

Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servicios generales.
Auxiliar de archivo.

Clasificador y/o repartidor de correspon-
dencia.

Ordenanza.

Auxiliar de informacion.

Telefonista en servicios centrales de in-
formacion.

Taquillero.

Grabador-verificador de datos.
Operador documental.

Auxiliar de digitalizacion.

MODULOS ESPECIFICOS QUE SE
IMPARTEN EN ESTE PROGRAMA.
Tratamiento informatico de datos.
Atencidn al cliente

Técnicas administrativas basicas
Aplicaciones basicas de ofimatica
Archivo y comunicacion.

Preparacion de pedios y venta de pro-
ductos

Formacién en centros de trabajo



