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Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos
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¢QUE VOY A APRENDER Y HACER?

Seréas capaz de:

e Gestionar las comunicaciones internas y externas, tanto orales como escritas, en
lengua propia y/o extranjera.

e Organizar, supervisar y realizar trabajos de secretariado.
e Organizar, mantener y controlar el archivo en soporte convencional e informatico.

e Elaborar y presentar documentos de trabajo, integrando datos, textos y graficos.

e Mediante una prueba de acceso al ciclo formativo. Para presentarte tienes que
tener al menos 19 afios en el afio que se realiza la prueba o 18 para quienes
poseen el titulo de Técnico relacionado con el ciclo al que quieres acceder.
Quienes tengan superada la prueba de acceso a la Universidad para mayores de
25 afios, estan exentos de hacer la prueba.

e Si tienes otros estudios post-obligatorios es conveniente que consultes las
posibles convalidaciones existentes.

¢QUE MODULOS PROFESIONALES VOY A ESTUDIAR?

AL FINALIZAR MIS ESTUDIOS, ,QUE PUEDO HACER?

Ejercer la actividad profesional en el sector de la administracion publico y privado, en
empresas privadas del sector o crear tu propia empresa.

¢CUALES SON LAS SALIDAS PROFESIONALES?

e Asistente y ayuda directa para el 6rgano de direccién y/o gestién, con el maximo
nivel de autonomia que el puesto exija.

e Su campo de actividad es muy amplio, ya que afecta tanto a la empresa privada
(grande, mediana y pequefia) como a los despachos profesionales (abogados, médicos,
ingenieros, etc.) Y a la administracion puablica (central, autonémica, local).

e Sus funciones variaran segin el tipo de centro de trabajo y el nivel de érgano de
gestion al que este profesional esté adscrito.

1° CURSO 2° CURSO

Maédulo Horas* Médulo Horas*
Comunicacion y atencién al cliente 160/5 Segunda lengua extranjera: Francés 168/8
Gestion qe la documentacion juridica y 96/3 Protocolo empresarial 147/7
empresarial
Rec_ursos h“m"!”"s y responsabilidad 64/2 Organizacion de eventos empresariales 14717
social corporativa
Ofimética y proceso de la informacién 22417 Gestion avanzada de la informacion 168/8
Formacion y Orientacion Laboral 93/3 Proyecto de asistencia a la direccion 30
Procesq integral de la actividad 160/5 FCT. 380
comercial
Inglés 160/5

¢CUAL ES LA DURACION DEL CICLO FORMATIVO?

Dos cursos académicos (el ultimo trimestre del segundo curso corresponde al mdédulo
profesional de Formacion en Centros de Trabajo).

¢CUALES SON LOS REQUISITOS DE ACCESO?

e Puedes acceder directamente cuando tengas alguno de estos titulos o estudios:
- Titulo de Bachiller o Segundo de Bachillerato de cualquier modalidad de
Bachillerato Experimental.
- Titulo de Técnico Superior o Especialista.
- Haber superado el curso de Orientacién Universitaria (COU) o Preuniversitario.
- Estar en posesion de cualquier Titulacion Universitaria o equivalente.

¢QUE PUEDO SEGUIR ESTUDIANDO?

e Ciclo de grado superior de la misma familia profesional:
- Administracién y Finanzas

e Otros ciclos de grado superior
e  Estudios universitarios

¢DONDE PUEDO OBTENER MAS INFORMACION?
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