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é¢Qué voy a aprender y hacer?

e Preparar equipos vy aplicaciones informaticas para
llevar a cabo la grabacion, tratamiento e impresion
de datos vy textos, asegurando su funcionamiento.

e Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifi-
Co vy los recursos graficos y expositivos en funcion
de los contextos de aplicacion, asegurando su con-
fidencialidad, y utilizando aplicaciones informaticas.

Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo
de informacion y documentacion, tanto en soporte
digital como convencional, de acuerdo con los pro-
tocolos establecidos.

Realizar labores de reprografia v encuadernado ba-
sico de documentos de acuerdo a los criterios de ca-
lidad establecidos.

e Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o ex-
terna, utilizando los medios vy criterios establecidos.

Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando
los documentos adecuados en cada caso.

Realizar las tareas basicas de mantenimiento del al-
maceén de material de oficina, preparando los pedi-
dos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia
y demostrando interés y preocupacion por resolver
satisfactoriamente sus necesidades.

Aplicar los procedimientos de seguridad estableci-
dos en el desarrollo de sus actividades profesionales
evitando danos en las personas e instalaciones.

Realizar las tareas de su responsabilidad tanto in-
dividualmente como en equipo, con autonomia e
iniciativa, adaptandose a las situaciones producidas
por cambios tecnologicos u organizativos.

e Adquirir habitos de responsabilidad y autonomia ba-
sados en la practica de valores, favoreciendo as re-
laciones interpersonales y profesionales, trabajando
en equipo vy generando un ambiente favorable de
convivencia que permita integrarse en los distintos
ambitos de la sociedad.

Desarrollar habitos vy valores acordes con la conser-
vacion y sostenibilidad del patrimonio natural, anali-
zando la interaccion entre las sociedades humanas vy
el medio natural y valorando las consecuencias que
se derivan de la accion humana sobre el medio.

Mas informacion:
http://todofp.es/que-como-y-donde-estudiar.html

http://www.larioja.org/educacion/es/destacados-nivel-2/formacion-profesional

Duracion del estudio:
2.000 horas

e Valorar las diferentes manifestaciones artisticas vy
culturales de forma fundamentada utilizandolas
como fuente de enriguecimiento personal vy social
y desarrollando actitudes estéticas vy sensibles hacia
la diversidad cultural y el patrimonio artistico.

e Comunicarse en diferentes situaciones laborales o
sociales utilizando recursos linguisticos con pre-
cision y claridad, teniendo en cuenta el contexto y
utilizando formas orales vy escritas basicas tanto de
la propia lengua como de alguna lengua extranjera.

e Resolver problemas predecibles relacionados con su
entorno social y productivo utilizando los elementos
proporcionados por |as ciencias aplicadas y sociales
y respetando la diversidad de opiniones como fuen-
te de enriguecimiento en la toma de decisiones.

e Ejercer de manera activay responsable los derechos
y deberes derivados tanto de su actividad profesio-
nal como de su condicion de ciudadano.

Al finalizar mis estudios,

éen qué puedo trabajar?

N Auxiliar de oficina.

N Auxiliar de servicios generales.

~ Auxiliar de archivo.

N Ordenanza.

N Auxiliar de informacion.

N Telefonista en servicios centrales de informacion.
N Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
N Grabador-verificador de datos.

~Auxiliar de digitalizacion.

N Operador documental.

~Auxiliar de venta.

~Auxiliar de dependiente de comercio.

N Operador/a de cobro o Cajero/a.

éCuales son las salidas profesionales?

Este profesional ejerce su actividad por cuenta aje-
na en centros, oficinas, despachos y departamentos
administrativos o comerciales de cualquier tipo de
empresa o0 entidad de caracter privado o publico, en
todos los sectores productivos.
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