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Formacién que facilite la participacion y la obtencion de titulaciones que posibiliten el
acceso al mundo del trabajo y a los diferentes niveles educativos

FORMACION PROFESIONAL BASICA DE SEGUNDA OPORTUNIDAD SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

El titulo profesional basico de Servicios Administrativos permite desempefiar ocupaciones como Auxiliar
administrativo. Ayudante de oficina. Auxiliar administrativo de cobros y pagos. Administrativo comercial.
Auxiliar administrativo de gestion de personal Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
Recepcionista. Empleado de atencién al cliente. Empleado de tesoreria. Empleado de medios de pago.

¢ QUE SE ESTUDIA?
La secuenciacion y distribucion de los modulos profesionales es la siguiente:

MODULOS ORAS HORAS SEMANALES
PRIMER CURSO. Duracién: 960 h
3001. Tratamiento informatico de datos. 210 7
3003. Técnicas administrativas béasicas. 220 7
3005. Atencion al cliente. 75 2
3006. Preparacion de pedidos y venta de productos. 75 2
3009. Ciencias aplicadas I. 158 5
3011. Comunicacion y sociedad | 158 5
CV0005 Formacién y Orientacion Laboral I. 30 1
Tutoria 34 1
SEGUNDO CURSO. Duracién: 1040 h

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica. 155 8
3004. Archivo y comunicacion 245 9
3010. Ciencias aplicadas II. 158 6
3012. Comunicacion y sociedad Il 158 6
Tutoria. 34 1
CV0006 Formacion y Orientacion Laboral Il. 30 1
3008. Formacion en centros de trabajo. 240 -

Total en el ciclo formativo/en la semana 2000 30

¢QUIEN PUEDE MATRICULARSE?
Aquellas personas que:
- Tengan entre 17 y 29 afios (a 31 de diciembre del afio natural en que se matriculen).

- No estén en posesion de ningun titulo de Formacion Profesional o cualquier otro titulo que acredite
la finalizacion de estudios secundarios completos.

Estén inscritas en el Registro del Sistema de Garantia Juvenil. La inscripcion se realizara a través de la
pagina web https://garantiajuvenil.sepe.es accediendo al registro con DNI electronico, certificado digital o
Cl@ve. También se puede acceder con usuario y contrasefa. Mas informacion sobre el proceso de
inscripcion en https://www.alicante.es/es/noticias/novedades-inscripcion-garantia-juvenil

¢ QUE DOCUMENTACION DEBE PRESENTARSE?

-Solicitud de matricula.

-Fotocopia del DNI/NIE

-Certificado de estudios cursados en ESO

-Declaracion de no estar matriculado/a en ningun centro educativo
-Documento acreditativo de alta en el Sistema de Garantia Juvenil.
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