s Formacion 7/,

Crece como persona

C o I e g i o S a n J OSé Crece como profesional

PROFESIONA
BASICO

EN SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Objetivos

Con este titulo podras realizar tareas administrativas y de
gestion basicas, con autonomia con responsabilidad e
iniciativa personal, operando con la calidad indicada,
observando las normas de aplicacion vigente
medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y
comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana
y, en su caso, asi como en alguna lengua extranjera.

]esuitas

2.000 .
Horas leclivas MOdUIOS 1er Curso

= Tratamiento informatico de datos.
260 = Técnicas administrativas basicas.
Cursos Horas en empresas = Atencion al cliente.

= Ciencias aplicadas.
®07:55 -14:25 SALIDAS PROFESIONALES = Comunicacion y Sociedad.

Formacién Presencial Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en
centros, oficinas, despachos y  departamentos
administrativos o comerciales de cualquier tipo de empresa

OTROS ESTUDIOS > entida aracter priva siiblico, e dos los 5 0
5 dielie s o vadc T by Girotk e Modulos 2° Curso

Al finalizar la formacion bésica . . P ri
inalizar la formacion bési SeilEanis tarans ehmet Aaiar da oo = Aplicaciones basicas de ofimatica.

puede realizar un Ciclo de e = 2 S
Grado Medio, este titulo generales, archivo, informacién, venta, dig Archivo y comunicacién.

ordenanza, felefonista en servicios centrales

tendra preferencia para la
admision a todos los titulos de
grado medio de las familias
profesionales de
Administracion  y  Geslion,
Comercio y Marketing, Textil, FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
Confeccion y Piel, Vidrio y
ceramica y Artes Graficas

informacion, grabadora-verificadora de datos, Operador / = Preparacion de pedidos y venta de productos.
Ciencias aplicadas Il

Comunicacioén y sociedad I1.

Formacion en centros de trabajo

operadora documental, de cobro o cajera.

A la finalizacion de la formacion docente recibida en el

centro, cede al periodo de practicas en empresas con
una dur; aproximada de 2 meses (260 horas).

FORMACION

COMPLEMENTARIA Esta fase formativa tiene la finalidad de insertar al alumno
en los procesos productivos reales de las empresas.

Durante el Al el consiguiendo un alto porcentaje de insercion labor

alumnado recibira  Masler siendo este uno de los mayores logros de esta ensefianza,

Class, seminarios, talleres y aunque el centro aconseja que prosiga con sus estudios.

conferencias especificas

(Primeros Auxilios,

Certificado digital y tramites
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Curso de Prevencion de
Riegos Laborales de
60h.



