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Pots treballar en centres,
oficines, despatxos i
departaments administratius
o comercials de caracter
privat o public, en tots els
sectors productius.
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MODULS PROFESSIONALS: Tratament
informatic de dades, Aplicacions
bdsiques d'ofimatica, Técniques
administratives basiques, Arxiu i
comunicacio, Atenci6 al client,
Preparacié de comandes i venta de
productes. i projecte intermodular
d’aprenentatge col.laboratiu.

MODULS COMUNS | OPTATIVES:
Tutoria, Formacio i orientacié
laboral, Prevenci6 de riscs
laborals i Qualitat del medi
ambient, Ambit lingUistic-social
i cientific-matematic...

TITULACIO | FORMACIO EN EMPRESA
(FE):

Obtencidé d'un titol professional

~ basic en Serveis administratius i
realitzacié de practiques en
empresa o institucio.

T

Competéncia

general Per a poder accedir al cicle:

Consisteix a realitzar tasques
administratives i de gestié basiques,
amb autonomia amb responsabilitat i
iniciativa personal, operant amb la
qualitat indicada, observant les normes
d'aplicacié vigent mediambientals i de
seguretat i higiene en el treball i
comunicant-se de forma oral i escrita en
llengua castellana i, en el seu cas, en la

Requisits
FPB Administratiu

Tindre compliments quinze
anys, o complir-los durant
I'any natural en curs, i no
superar els désset anys
d'edat en el moment de
I'accés o durant I'any natural
en curs.

llengua cooficial propia aixi com en

alguna llengua estrangera.
Haver cursat el primer cicle

d’Educacio Secundaria
Obligatoria (3r de I'ESO) o,
excepcionalment, haver

Metodologia

cursat el segon curs de
I'Educacié Secundaria
Obligatoria.

Caracteriza por ser prdctica, integrada y
enfocada a la adquisicion de competencias
profesionales necesarias para el entorno

laboral.:
Aprendizaje prdctico (learning by doing)
- Trabajo por competencias (no solo teoria)
. Atencion a la diversidad
. (adaptado al ritmo del alumnado)
Motivacion y refuerzo positi

A\ Haver proposat I'equip docent
' als pares, mares o tutors
legals la incorporacié de
l'alumne o alumna a un cicle de
Formacié Professional Basica.
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	formació professional BÀSICA
	Pots treballar en centres, oficines, despatxos i departaments administratius o comercials de caràcter privat o públic, en tots els sectors productius.

	Competència  general
	Consisteix a realitzar tasques administratives i de gestió bàsiques, amb autonomia amb responsabilitat i iniciativa personal, operant amb la qualitat indicada, observant les normes d'aplicació vigent mediambientals i de seguretat i higiene en el treball i comunicant-se de forma oral i escrita en llengua castellana i, en el seu cas, en la llengua cooficial pròpia així com en alguna llengua estrangera.
	Per a poder accedir al cicle:

	Requisits FPB Administratiu
	Tindre compliments quinze anys, o complir-los durant l'any natural en curs, i no superar els dèsset anys d'edat en el moment de l'accés o durant l'any natural en curs.


	En que consisteix?
	Haver cursat el primer cicle d'Educació Secundària Obligatòria (3r de l'ESO) o, excepcionalment, haver cursat el segon curs de l'Educació Secundària Obligatòria.

	Metodología
	Caracteriza por ser práctica, integrada y enfocada a la adquisición de competencias profesionales necesarias para el entorno laboral.:
	Aprendizaje práctico (learning by doing)
	Trabajo por competencias (no solo teoría)
	Atención a la diversidad
	(adaptado al ritmo del alumnado)
	Motivación y refuerzo positivo
	Haver proposat l'equip docent als pares, mares o tutors legals la incorporació de l'alumne o alumna a un cicle de Formació Professional Bàsica.


