SERVICIOS ADMINISTRATIVOS?
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SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CICLO FORMATIVO
DE GRADO BASICO

BECAS PARA FORMACION PROFESIONAL

Cursando estas ensefianzas puedes tener la posibilidad de
obtener becas MEC y otras ayudas al estudio. I

( Consulta normativa vigente). ‘6 &C/m .
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E1 IES Luis de Morales cuenta con Aula del Futuro.

- En este espacio se fomenta una
metodologia activa e integradora

AULA DEL FUTURO que permite que el estudiante
‘ LWEQ \asuma un papel activo y el

docente  adopte  roles de
_— moderador, orientador,

organizador y guia.
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cé“(— SOBRE EL CICLO

. JUNTA DE
EXTREMADURA
i

= * GOBERNO  MINISTERIO
b T DEESPANA  DE EDUCACION
0 X ¥ FORMACION PROFESIONAL

UNION EUROPEA

Fondo Social Europeo
El FSE invierte en tu futuro

Consejeria de Educacion,
Ciencia y Formacion
Profesional


https://www.educarex.es/fp/oferta-familias.html?familia=Administraci%C3%B3n%20Y%20Gesti%C3%B3n
https://www.educarex.es/fp/admision-grado-basico.html
https://www.educarex.es/fp/admision-grado-basico.html
https://www.educarex.es/fp/admision-grado-basico.html

¢COMO PUEDES ACCEDER AL CICLO?

Para acceder a este ciclo se debe tener cumplido 15 aiios o
cumplirlos durante el afio natural en curso y no superar los
17 aiios de edad.

Haber cursado 3° de ESO, o excepcionalmente haber
cursado 2° ESO.

DURACION

Dos cursos académicos con un total de 2.000 h. De ellas,
400 h, se realizaran en la empresa distribuidas entre el
primer y el segundo curso del ciclo formativo.

¢QUE COMPETENCIAS VAS A ADQUIRIR?

Entre otras las siguientes:

@ D Elaborar documentos utilizando
aplicaciones informaticas.

Realizar tareas basicas de almacenamiento
y archivo de la informacion.

Realizar labores de reprografia y
/ encuadernado basico de documentos.

Atender al cliente.
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H=- Realizar operaciones basicas de tesoreria.

FORMACIO

APRENDER
A TRAVES DEL

TRABAJO
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Alumno

Empresa

ITINERARIO FORMATIVO

>

Tutoria

Proyecto Intermodular de aprendizaje colaborativo

v TITULOS QUE OBTIENES

Preparacion de pedidos y venta de productos
Atencion al cliente

Técnico Basico en
Servicios Administrativos

Tratamiento informatico de datos o )
Ciencias Aplicadas II

Comunicacion y Ciencias Sociales 1T

También el Titulo de Graduado en ESO

i ¢Qué podras hacer?

Ciencias Aplicadas I
Aplicaciones basicas de ofimatica

Archivo y Comunicacion

\.} Sequir estudiando

Técnicas administrativas basicas
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Un Ciclo Formativo de Grado Medio,
siendo el mds conveniente, al ser de la

Comunicacion y Ciencias Sociales 1 [

Tutoria Itinerario Personal para la Empleabilidad
misma familia profesional, el de
(EXIT] GESTION ADMINISTRATIV A.

o@ :DONDE PUEDES REALIZAR LA FORMACION \.> Trabajar como...

Q@ EN EMPRESA?

® Auxiliar de oficina
® Auxiliar de archivo
® Ordenanza

En empresas ubicadas en Arroyo de la Luz, Caceres,
Malpartida de Caceres, Casar de Caceres, Aliseda, Alcantara, (

Brozas, Navas del Madrofo u otro lugar de tu interés. ° . ..
Telefonistas en servicios

centrales de informacion
® ..

También, tienes la
posibilidad de disfrutar
de una Beca Erasmus +
y hacer las practicas en
un pais Europeo.

Puedes trabajar en oficinas, despachos
Y departamentos administrativos o

comerciales de caracter privado o
ptblico, en todos los sectores
productivos.
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CACERES 20° HORARIO DE MANANA
ALISEDA {3° 8%20]hIa}12%25]h)

CASARDE cC 2©°

iwi GRUPOS REDUCIDOS

MALPARTIDA DE cC U®°



