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Familia P. Formacic academics: Practiques Demati
Administraci i presencial ler. set.-juny Empresa 240h. 8:00h - 15:00h
Gestid y 2000h y 2n. set- abril y Maia - Juny ) 30 h. setmana
REQUISITS = Tenir complerts els quinze anys i no superar els disset anys d'edat en el moment de 'accés ni durant
D'ACCES CICLE 'any natural en curs.
= Haver cursat el primer cicle d' ESO (fins a 3er.) o. excepcionalment, haver cursat el segon curs de
I'ESO.
n = Haver estat proposat per I'equip docent als pares, mares o tutors legals per a la incorporacid a un
cicle de Formacia Professional Basica.
%n = Tenir complerts els disset anys, i no més de I8 anys, que no estiguin en possessia d'un titol d'FP o
ESO, si queden places vacants una vegada matriculades les persones a les que es refereixen els
) \ punts anteriors. )
( N
PERFIL DEL Adrecat a:
CANDIDAT = Persones que poden assistir regularment al centre i participar en les activitats lectives programades.
g = s requereix una participacia minima del 85% a les classes |ectives per obtenir qualificacio positiva
Q') dels maduls.
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COMPETENCIA la competencia general d'aguest titol consisteix a realitzar tasques administratives i de gestio basiques,
GENERAL AIF amb autonomia, amb responsabilitat e iniciativa personal, operant amb la qualitat indicada, observant les

normes d'aplicacid vigents a nivell mediambiental, de sequretat e higiene a la feina, comunicant-se de forma
oral i escrita en llengua castellana i, en el seu cas, en la llengua cooficial prapia, aixi com en qualque llegua
estrangera.
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SORTIDES » [lassificador i/o repartidor de correspondencia.
PROFESSIONALS = Auxiliar d'oficina. = [iravador-verificador de dades.
= Auxiliar de serveis generals. = Auwiliar de digitalitzaci.
(4 = Auxiliar d'arxiu. » [Iperador documental.
= Ordenanga. = Auxiliar de venda.
A = Auxiliar d'informaci. = Auxiliar de depenent de comerg.
= Telefonista en serveis centrals = [Iperador/a de cobrament o Caixer/a.
d'informacid.
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T IES Ses Estacions A
@ i i Carrer del Marqués de la Fontsanta, 12, PROEESRSTOAI\?AOL 5
[l 07005 Palma, llles Balears
ILLES BALEARS

. . Teléfon: 971 77 02 67
ies ses estacions www.iessesestacions.es




FLT = 740 Hores a realitzar al der. trimestre del 2n. curs.
I-’.‘“ = Exempcio d'aquest madul amb I'experiencia laboral d'l any relacionada amb els maduls dels cicle.
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COD! MEDULS PROFESSIONALS DE ER CURS Hores
setmanals | curriculum
3001 | Tractament informatic de dades. 8h Zaa h.
3003 | Tecniques administratives basiques. Gh 195 h.
3004. | Arxiu i comunicacid. 4h 130 h,
3009. | Ciencies aplicades |. ah 160 h,
301l | Comunicacid i Societat . Eh 195 h.
Tutoria. Ih 30h.

\ Total hores del ler. curs. 30 h. 963 h. )
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COD| MADULS PROFESSIONALS DE 2N CURS - Hores S

etmanals | curriculum
3002 | Aplicacions basiques d'ofimatica. gh 220 h,
3005 | Atencid al client. 3h fa h.
3006. | Preparacid de comandes i venda de productes. bh 10 h.
3010. | Ciéncies Aplicades |I. Eh 160 h,
3012 | Comunicacid i Societat I. gh 220 h,
Tutoria. h 20 h.
3008 | Formacid en centres de treball. - 240 h.
Total hores del Zn. curs. 30 h. 1035 h.
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CONTINUITAT
ACADEMICA » Accés directe a altres cicles formatius de grau mitja. Preferencia als cicles d'ADG COM i AG
? = Accés a la prova d'avaluacid final d' ESO. Aprovant-la, obtencia del titol de graduat en Educacia
-y Secundaria Obligatoria. J
\
Normativa:
LEGISLACIO »  "Reial decret 127/2014, de 28 de tebrer, per el que sa requlen aspectes especifics de la Formacia

Professional Basica dels ensenyaments de formacia professional del sistema educatiu, s'aproven
catorze titols professionals basics, es fixen els seus curriculums i es modifica el Reial Decret
185072009, de 4 de desembre, sobre 'expedicia de titols academics i professionals corresponents
als ensenyaments establerts a la Llei OrgpanicaZ/2007E6. de 3 de maig, d'educacic”.

= “Resolucid de la Conselleria d'Educacia, Cultura i Universitats, de 13 de juliol de 2014, per la qual es
dicten les instruccions per a |'organitzacid i el funcionament de la formacia professional basica del
sistema educatiu a les llles Balears”.

= “Decret 20/2015, de 24 d'abril, pel qual es requlen els ensenyaments de formacia professional basica
del sistema educatiu en el sistema integrat de formacic professional de les llles Balears”.
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