
FP BÀSICA DE SERVICIS ADMINISTRATIUS
IES LA MURTA

Durada

Dos cursos que inclouen una formació en empreses
el segon any.

Requisits d’accés

• Tindre  complits  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 ni durant l'any
natural en curs.

• Haver  cursat  el  primer  cicle  d'Educació
Secundària  Obligatòria  o,  excepcionalment,  haver
cursat  el  segon  curs  d'Educació  Secundària
Obligatòria.

• Haver sigut proposat per l'equip docent als pares,
mares o tutors legals per a la incorporació a un cicle
de Formació Professional Bàsica.

Titulació que s'obté

• Títol  Professional  Bàsic  en  SERVICIS
ADMINISTRATIUS.

• Este títol professional bàsic permet l'accés a tots
els cicles formatius de grau mitjà. 

• Este títol tindrà preferència per a l'admissió a tots
els títols de grau mitjà dels famílies professionals
de: Administració i  Gestió. Comerç i  Màrqueting.
Tèxtil,  confecció  i  pell.  Vidre  i  Ceràmica.  Arts
Gràfiques.

Quines ocupacions pots exercir

Auxiliar d'oficina. Auxiliar de servicis generals. Auxiliar
d'arxiu. Ordenança. Auxiliar d'informació. Telefonista en
servicis centrals d'informació. Classificador i/o repartidor
de  correspondència.  Gravador-verificador  de  dades.
Auxiliar de digitalització. Operador documental. Auxiliar
de venda. Auxiliar de dependent de comerç. Operador/a
de cobrament o Caixer/a.

Mòduls Professionals

Primer curs:

Tractament informàtic de dades.

Tècniques administratives bàsiques.

Atenció al client.

Preparació de comandes i venda de productes.

Ciències aplicades I.

Comunicació i societat I.

Tutoria.

Formació i Orientació Laboral I.

Segon curs:

Aplicacions bàsiques d'ofimàtica.

Arxiu i comunicació.

Ciències aplicades II.

Comunicació i societat II.

Tutoria.

Formació i Orientació Laboral II.

Formació en Centres de Treball.

Horari

Aquest cicle es pot cursar en torn de matí (8h a 14h).

Calendari d’escolarització

Presentació de sol·licituds per a cicles de FP Bàsica
en el centre de l’opció:  normalment maig, encara
per  determinar.  També  estem  treballant  per  a
incorporar la FP Dual si pot ser en breu.

Trobeu-nos

Adreça: C/ Professor Bernat Montagud, 7. Alzira

Telèfon: 96 245 73 60 

Adreça electrònica: 46024953@  edu.  gva.es  

Web: http://mestreacasa.gva.es/web/4602495300

https://portal.edu.gva.es/ieslamurta/
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