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PROGRAMA ESPECIFICO
DE FORMACION PROFESIONAL
EN "SERVICIOS ADMINISTRATIVOS"®




1. Atencion al cliente (recepcion de

llamadas, preparacion de cartas,

paquetes a empresas, trato directo
con el cliente...).

2. Utilizacion de programas
informaticos (hoja de calculo,

procesador de texto y base de

datos).

¢ EN QU E CONSISTE? 3. Trabajos de reprografia

(encuadernar, plastificar, ordenar,
fotocopiar, escanear, destruir
documentacion...).



L QUIEN PUEDE ACCEDER?

Alumnado NEE con:

 Nivel comunicativo y social adecuado para el trabajo en
equipo y competencia en comprension y expresion oral y
escrita. NCC aproximado a tercer ciclo de EP.

 Nivel en razonamiento logico- matematico apropiado.

 Nivel adecuado de autonomia y destrezas basicas en el
manejo del ordenador y manejo de utensilios y maquinaria
utilizados en actividades de reprografia (plastificadora,

DURACI é N fotocopiadora, encuadernadora...).

« Tener entre 16 y 19 anos en el ano natural en el que
2000 HORAS, REPARTIDAS EN

DOS CURSOS, PUDIENDO
REPETIR UNA VEZ CADA CURSO - Contar con un Consejo Orientador donde se recomiende.

(SI NO SUPERA LOS 21 ANOS)

comienzan las ensenanzas.



LCOMO TRABAJAMOS?

MODULOS DE APRENDIZAJE PERMANENTE:
Ciencias Aplicadas (Matematicas y Ciencias Naturales)
Comunicacion y Sociedad (Lengua, Inglés y Ciencias Sociales)

MODULOS PROFESIONALES:
En los que el alumnado adquiere los conocimientos y
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procedimientos basicos para el desempeno de la profesion:
Ofimatica, Técnicas Administrativas Basicas, Archivo y

Comunicacion, Pedidos y Ventas y Prevencion de Riesgos

Laborales.

MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
(PRACTICAS..




cCUALES SON LAS
SALIDAS LABORALES?

Una vez terminada la formacion, podra
trabajar en:

\/Conserje/ ordenanza en diferentes centros
de la Administracion publica (Educacion y
Sanidad, entre otros) y en algunos centros
privados.

\/Auxiliar de servicios generales.




cCUANDO PUEDO
VISITARLO?

Pueden venir a vernos, conocer el centro y al profesorado
en la Jornada de Puertas Abiertas que realizaremos el
proximo 21 DE MARZO de 9:00 a 12:30, para todas las
familias y sus hijas/os interesadas/os.
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CORREO del Departamento de Orientacion:
orientacionhercules@gmail.com
TELEFONO del Centro: 956 243 754

ROGAMOS CONFIRMACION \/



