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SERVIZOS ADMINISTRATIVOS

Os Programas de Cualificacion
Profesional Inicial son unha nova
forma de acadar un titulo e poder (

acceder ao mercado laboral.

Non quedes sen formarte nunha das
especialidades que che proporiemos

Centro de Formacion Profesional

Daniel Castelao

Daniel
Castelao

Centro de Formacion Profesional
Homologado e Concertado

Informacion e Matricula
Garcia Barbon, 48/50 -VIGO-
Teléfono: 986 44 21 21 /986 44 21 20
Fax: 986 44 21 20

1N1strativos

[Programas de Cualificacion Profesional Inicial |
- Informética |
- Comercio b,
- Instalaciéns Electrotéenicas e de Telecomunicacins
- Senizos Administrativos '

[ Ciclos Formativos de Grao Medio |

- Comercio.
- Instalacions Eléchicas e Autorndticas
- Mestion Adminisirativa.

e-mail: secretaria@danielcastelao.org
Web: http://www.danielcastelao.org

W

[ Ciclos Formativos de Grao Superior |
- Adrrinistracion e Finarizas

- Deserwolvernento de Aplicaciéns Multiplataforma
- Adrrinistracion de Sisternas
Informdticos en Rede

Ry

Servizos Administrativos

Servizos Adm



DURACION 4N

580 horas
(un curso académico)

OBXECTIVOS XERAIS |

O alumnado que finalice esta formacion estara capacitado
para realizar operacions de verificacion e gravacion de
datos; transcribir, distribuir, reproducir, transmitir e arquivar
a informacion e a documentacion requiridas nas tarefas
internas ¢ externas administrativas e de xestion, asi como
realizar tramites elementais con documentos, consonte as
instrucions, a normativa e os procedementos establecidos,
de xeito coordinado e con criterios de calidade,
produtividade, seguridade e respecto polo medio

OBXECTIVOS ESPECTERES =
Conseguir competencias profesionais propias dunha
cualificacion de nivel 1 do CNCP.

Posibilitar unha insercién sociolaboral satisfactoria.

Ampliar as competencias basicas para conseguir estudos
noutras ensinanzas:

..Probas de acceso a ciclos de grao medio.
..ESO, bacharelato.

CONDICIONS DE ACCESO “~.

O programa vai dirixido aos alumnos que:

1. Tefien idades comprendidas entre 16 e 19 anos.
Excepcionalmente alumnado de 15 anos, cumprindo unha
serie de requisitos.

2. Non ter o titulo de graduado en ESO.

3. Non ter cursado con anterioridade outro PCPI

POSTOS DE TRABALLO .

Gravador/a e verificador/a de datos.

Operador/a documental.

Auxiliar de dixitalizacion.

Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servizos xerais.

Auxiliar de arquivo.

Clasificador/a e repartidor/a de correspondencia.
Ordenanza.

Auxiliar de informacién.

Telefonista en servizos centrais de informacion.

Despachador/a de billetes.

PLAN DE ESTUEESS “&

v" Médulos especificos:

. Procesamento de datos e documentacion.

. Arquivo e reprografia.

. Operacions administrativas e de
comunicacion.

. Formacion en centros de traballo.

v" Médulos formativos de caricter xeral:

. Competencia comunicativa e dixital.

. Sociedade e cidadania.

. Cientifico-matematico.

. Iniciativa persoal e relacions laborais.

v" Titorias Personalizadas.
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