e Ampliamos la formacion de nuestro alumnado,
impartiendo 2 médulos profesionales adicionales
pertenecientes a la cualificacion profesional:

COM412_1 Actividades Auxiliares de Comercio
3005 - Atencion al cliente

UC1329-1: Proporcionar atencion e informacion
operativa, estructurada y protocolarizada al cliente
3006 - Preparacion de pedidos y venta de productos

UC1326-1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente,
siguiendo procedimientos establecidos

4000 horas repartidas en 4 cursos.

300 horas implementadas durante el ciclo.

2 Profesoras de Pedagogia Terapéutica
1 Profesora Técnica de Formacién Profesional

De lunes a viernes
de 8.30 h a 14.30 h.
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Objetivos del ciclo

Los Ciclos de Formacion Profesional Especial

son programas dentro de la formacion profesional,
destinados a aquellos jovenes,

gue por sus necesidades educativas especiales,
derivadas de la discapacidad intelectual,
requieren determinados ajustes en su formacién
para adquirir las competencias necesarias

en el desempenfo profesional

y con un nivel de autonomia personal y social

gue permita tener expectativas razonables de acceso
a determinados puestos de trabajo.

Familia profesional
Administracion y Gestion.

Ambito profesional

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena,
en cualquier empresa o entidad
del sector privado o publico, principalmente en:

oficinas

despachos

departamentos de administracion
servicios generales

Realiza sus funciones

bajo la dependencia del superior jerarquico,
encargado de la seccién,
departamento o area correspondiente.

Ocupaciones y puestos de trabajo

Auxiliar de oficina

Auxiliar de servicios generales

Ordenanza

Auxiliar de informacién

Telefonista en servicios centrales de informacion
Clasificador y/o repartidor de correspondencia

Certificacion del programa

Certificacion académica

de Auxiliar en Servicios Administrativos Generales
y posibilidad de certificacion profesional

de mdédulos adquiridos.

Cualificacién profesional de nivel 1

del Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales,
modulos profesionales

y unidades de competencia

que se imparten en este ciclo:

e Cualificacion profesional completa:
ADG305 1 Operaciones auxiliares
de servicios administrativos y generales,
que comprende los siguientes modulos profesionales
y unidades de competencia:

3003 - Técnicas administrativas basicas
UC0969-1: Realizar e integrar
operaciones de apoyo administrativo basico

3004 - Archivo y comunicacion
UCO0970-1: Transmitir y recibir
informacion operativa
en gestiones rutinarias
con agentes externos de la organizacion
UC0971-1: Realizar operaciones auxiliares
de reproduccion y archivo
en soporte convencional o informatico



