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FORMACION PROFESIONAL BASICA EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Qué ocupaciones puedes desempenar

Auxiliar de oficina. Auxiliar de servicios generales. Auxiliar de archivo. Orde-
nanza. Auxiliar de informacién. Telefonista en servicios centrales de informa-
cion. Clasificador y/o repartidor de correspondencia. Grabador-verificador
de datos. Auxiliar de digitalizaciéon. Operador documental. Auxiliar de venta.
Auxiliar de dependiente de comercio. Operador/a de cobro o Cajero/a.

Titulacion que se obtiene

Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos.

Este titulo profesional bésico permitird el acceso a todos los ciclos formativos
de grado medio.

Ciclos formativos de grado medio a los que este titulo
permite la aplicacion de criterios de preferencia para

la admision en caso de concurrencia competitiva

Este fitulo tendrd preferencia para la admisién a todos los fitulos de grado
medio de las familias profesionales de:

Administracién y Gestion. Comercio y Marketing. Textil, confeccién y piel. Vi-
drio y Cerémica. Artes Gréficas.

Requisitos de acceso:
El acceso a los ciclos de Formacién Profesional Bésica requeriré el cumplimiento
simulténeo de las siguientes condiciones:

- Tener cumplidos quince afios, o cumplirlos durante el afio natural en curso, y no superar los dieci-
siete afos de edad en el momento del acceso o durante el afio natural en curso.

- Haber cursado el primer ciclo de Educacién Secundaria Obligatoria o, excepcionalmente, haber
cursado el segundo curso de la Educacién Secundaria Obligatoria.

- Haber propuesto el equipo docente a los padres, madres o tutores legales la incorporacién del
alumno o alumna a un ciclo de Formacién Profesional Bésica.



Segundo curso

s Carga Primer

MODULO PROFESIONAL | leciya | oo
(horas)

3001. Tratamiento informatico de datos] 210
3003. Técnicas administrativas bésicas| 220
3005. Atencién al cliente 75
3006. Preparacién de pedidos y
venta de productos 75
3009. Ciencias aplicadas | 158
3011. Comunicacién y sociedad | 158
Tutoria 34
CVO0005. Formacién y orientacion
laboral | 30
3002. Aplicaciones basicas de
ofimética 175
3004. Archivo y comunicacién 245
3010. Ciencias aplicadas I 158
3012. Comunicacién y sociedad |l 158
Tutoria 34
CV0006. Formacién y orientacion
laboral Il 30
3008. Formacién en Centros de Trabajg 240

Total en el ciclo formativo

2000

Dos trimestres .Un
(horas/sem) trimestre
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Innovacién, calidad y excelencia

Titulaciones oficiales O% Bolsa de trabajo

Formacién Profesional Basica, Ciclos En el IES NOm. 1 Libertas tenemos
Formativos de Grado Medio y Ciclos bolsa de trabajo propia para propor-
Formativos de Grado Superior, que cionar una salida laboral a los alum-
acreditardn tus competencias profe- nos al finalizar el Ciclo Formativo.

sionales aqui y en el extranjero.

Becas
Becas del Ministerio de Educacién y
Formacién Profesional.

Poligono Aguas Nuevas, sector 25 - 03183 TORREVIEJA

Tel. 965 290 100 Fax 965 290 101
http://ies1libertas.edu.gva.es 03008630@edu.gva.es




