Professional Basic en Sérveis Administratius

REQUISITS D'ACCES:

« Tindre complits 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 ni
durant I'any natural en curs.

» Haver cursat el primer cicle d'E-
ducacié Secundaria Obli-
= gatoria o, excepcional-

N | ment, haver cursat el se-
. i gon curs d'Educacié Se-

cundaria Obligatoria.

e Haver sigut proposat per I'equip
docent per a la incorporacié a un
cicle de Formacié Professional
Basica.

QUINES SON LES EIXIDES PRO-
FESIONALS?

Este professional exercix la seua activi-
tat per compte d'altre en centres, ofici-
nes, despatxos i departaments adminis-
tratius o comercials de qualsevol tipus
d'empresa o entitat de caracter privat o
public, en tots els sectors productius.

EN ACABAR ELS MEUS ES-
TUDIS, QUE PUC FER?

Treballar com:

e Auxiliar d'oficina.

o Auxiliar de servicis generals.

o Auxiliar d'arxiu. Ordenanca.

« Auxiliar d'informacio.

» Telefonista en servicis centrals d'informa-
cio.

» Classificador y/o repartidor de corres-
pondencia.

» Gravador- verificador de dades.

« Auxiliar de digitalitzacio.

« Operador documental.

e Auxiliar de venda.

« Auxiliar de dependent de comerg.

e Operador/a de cobrament

o (Caixer/a.

2.000 hores

QUE VAIG A APRENDRE?

Aprendras a realitzar i integrar opera-
cions de suport administratiu basic.

Seras capag de :

e Transmetre i rebre informacioé operati-
va en gestions rutinaries amb agents
externs a |'organitzacio.

« Realitzar operacions auxiliars de re-
produccio i arxiu.

"+ Introduir dades i textos en terminals

informatics.

« Realitzar operacions basiques de
tractament de textos, dades i docu-
ments.

« Proporcionar atencio i informacié ope-
rativa, estructurada i protocolarizada
al client.

e Preparar comandes de forma eficag i
eficient.




¢ QUE T'OFERIM?

T'oferim una amplia cartera d'empreses
per a realitzar la teua Formacio en cen-

tres de treball, on desenrotllar les teues

competéncies professionals i el treball
en equip. També realitzaras visites i es-

tabliras contactes amb empreses de la
zona.

PLA DE FORMACIO:
Tractament informatic de dades.
Técniques administratives basiques.
Atenci6 al client.
Ciéncies aplicades |.
Comunicacio6 i societat |.
Formacié i Orientacié Laboral I.
Aplicacions basiques d'ofimatica.
Arxiu i comunicacio.

Preparaci6é de comandes i venda de
productes.

Ciéncies aplicades Il.
Comunicacio i societat Il.
Formacio i Orientacié Laboral Il.

Formacié en Centres de Treball.

NOVETATS DEL PRESENT
CURS FPB

Introduccid activitats fisico-
esportives i balls.

Diferents activitats culturals
d’animacid. Tallers gestid
d’emocions

Incorporacié de metodologies
actives en coordinacié amb els
ambits cientific i socio-lingiiistic:
disseny i resoluci6 de projectes
diversos, creativitat.

Vinculacié amb la Radio del centre
en creacid de continguts en diferents
assignatures.

Treball amb la Fundacié Exit, en
incorporar el nostre alumnat a
sessions de mentoring en diferents
empreses col-laboradores.

Us del Valencia en assignatures
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