Al finalizar mis estudios.

Trabajaras en centros, oficinas, despachos y
departamentos administrativos o comerciales de

cualquier tipo de empresa o entidad de caracter privado o <:> .
publico, en todos los sectores productivos. S E RVI G I 0 S
Trabajando como:
« Aux. de oficina.

ADMINISTRATIVOS =

e Ordenanza.

e FORMACION PROFESIONAL BASICA o

+ Aux. de ventas. IES DIEGO DE SILOE
ILLORA

e Otro ciclo de Grado Medio.
o Bachillerato.

o CFGM de Gestion Administrativa (Acceso directo)
o CFGM Electromecanica de vehiculos.

Requisitos. )
o Tenerentre 15y 17 anos. b POTQUB tU FORMACION es
« Haber cursado 3° de ESO o excepcionalmente 2° de .

£SO ‘ . el puente hacia tu

« Propuesta por el equipo docente. . . % FUTURO
 Consentimiento del padre/madre. O T

A o RV W Con la Formacién Profesional Bésica

2y B { obtendras una formacién que te preparard

;Necesitas més informacion? = o ‘ :,,-' para iniciarte en el aprendizaje de un oficio y

realizar actividades profesionales.

958 89 33 65 &
Avda. Antonio Tastet, 1, 18260- illora
www.iesdiegodesiloe.es




\ @ @ , Madulos profesionales

PLAN FOR S ””E@%

Primer curso
Atencion al cliente
Ciencias aplicadas |

Comunicacion y sociedad |
Técnicas administrativas basicas

(,OUE’ APRENDER A’S A H ACER? Tratamiento informético de datos

Segundo Curso
° Reproducir y encuadernar con los AplicaCioneS basicas de ofimatica

59

equipos adecuados. ‘..,’ Archivo y comunicacion
» Recepcion y el envio de correspondencia. thtiit Ciencias aplicadas Il
o Describir los principales procedimientos de cobro, Comunicacion y sociedad Il
pago y control de operaciones comerciales. Formacién en centros de trabajo (Practicas en
e Recepcidn y emision de y mensajes empresa)
mediante equipos telefénicos e informaticos. Preparacion de pedidos y venta de productos
e Aplicar las normas de y las situaciones U.F. Prevencion FPB
profesionales en las que son aplicables para atender <:
al cliente.
Profesional basico en servicios administrativos.
<:> Titulo de la ESO*

Acceso a los ciclos formativos de Grado Medio



