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¢Qué voy a aprender y hacer?

- ldentificar las principales fases del proceso de graba-
cion, tratamiento e impresion de datos y textos, deter-
minando la secuencia de operaciones para preparar
equipos informaticos y aplicaciones.

- Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto
y hojas de calculo, empleando sus principales utilidades
y las técnicas de escritura al tacto para elaborar docu-
mentos.

- Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia
y recuperacion de la informacion, empleando equipos
informaticos y medios convencionales para su almace-
namientoy archivo.

- Utilizar procedimientos de reproduccion y encuaderna-
do de documentos controlando y manteniendo opera-
tivos los equipos para realizar labores de reprografia y
encuadernado.

- Describir los protocolos establecidos para la recepciony
el envio de correspondencia y paqueteria identificando
los procedimientos y operaciones para su tramitacion
interna o externa.

- Describir los principales procedimientos de cobro, pago
y control de operaciones comerciales y administrativas
utilizados en la actividad empresarial determinando la
informacion relevante para la realizacion de operaciones
basicas de tesoreriay para su registro y comprobacion.

- Determinar los elementos relevantes de los mensajes
mas usuales para la recepcion y emision de llamadas y
mensajes mediante equipos telefonicos e informaticos.

- Describir las principales operaciones administrativas
utilizadas en la actividad empresarial.

- Desarrollar habilidades para formular, plantear, inter-
pretar y resolver problemas aplicar el razonamiento de
calculo matematico para desenvolverse en la sociedad,
en el entorno laboral.

-Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linglis-
ticas para comunicarse en su entorno social, en su vida
cotidianay en la actividad laboral.

- Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu em-
prendedor, asi como la confianza en si mismo, la parti-
cipacion y el espiritu critico para resolver situaciones e
incidencias tanto de la actividad profesional como de la
personal.

- Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes,
respetando alos demasy cooperando con ellos, actuan-
do con tolerancia para la realizacion eficaz de las tareas
y como medio de desarrollo personal.

- Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comuni-
cacion para informarse, comunicarse, aprender y facili-
tarse las tareas laborales.

- Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la ac-
tividad laboral con el pro-posito de utilizar las medidas
preventivas correspondientes para la proteccion perso-

nal, evitando dafios a las demas personas y en el medio
ambiente.

- Desarrollar las técnicas de su actividad profesional ase-
gurando la eficaciay la calidad en su trabajo.

-Reconocer sus derechos y deberes como agente activo
enlasociedad, teniendo en cuenta el marco legal que re-
gula las condiciones sociales y laborales para participar
como ciudadano democratico.

- Proporcionar experiencias laborales a través de las prac-
ticas de la FCT, acordes con las potencialidades perso-
nales y con la formacion y competencias profesionales
adquiridas.

Al finalizar mis estudios,
en que puedo trabajar?

N Auxiliar de oficina.

“Auxiliar de servicios generales.

N Auxiliar de archivo.

N Ordenanza.

N Auxiliar de informacion.

N Telefonista en servicios centrales de informacion.

N (Clasificador/ay/o repartidor/a de correspondencia.
N Auxiliar de digitalizacion.

ZCuales son las salidas profesionales?

Lainsercion laboral de los alumnos con necesidades edu-
cativas especiales en la empresa ordinaria es complicado,
debiendo recurrir frecuentemente al empleo protegido o
atalleres ocupaciones.

En este sentido este programa especial de cualificacion
inicial pretende aportar una formacion en el perfil de Ser-
vicios Administrativos y en la familia profesional de Admi-
nistracion y Gestion que facilite dicha insercion.

Podras prepararte para acceder a las plazas de empleo
publico ofertadas por laadministracion, paralas personas
con discapacidad relacionadas con tu formacion en Servi-
cios Administrativos.

Es bueno que te apuntes a alguna asociacion como AS-
PRODEMA, ONCE, ARPS, ARFES, APIR, YMCA, INTEREU-
ROPA, CRUZ ROJA, ASPACE, etc.

«Esto te permitira estar en contacto y conocer a gente
como tu con la que podras compartir experiencias y re-
lacionarte.

- Disponen de servicios de orientacion laboral atendidos
por expertos que te ayudaran a nivel personal y que
también te podran informar de ofertas de trabajo ade-
cuadas a tus posibilidades e intereses y te asesoraran
sobre todo lo relacionado con el mundo laboral.

- De estasy de otras opciones laborales te pueden
informar en los SERVICIOS DE ORIENTACION LABORAL
de estas asociaciones o en sindicatos, oficinas de
empleo, etc.

Mas informacion:
www.todofp.es
www.educarioja.org
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Tecnico/a Basico
en Servicios
Administrativos

¢Qué voy a aprender y hacer?

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

- Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifico y
los recursos graficos y expositivos en funcion de los con-
textos de aplicacion, asegurando su confidencialidad, y
utilizando aplicaciones informaticas.

- Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de in-
formaciony documentacion, tanto en soporte digital como
convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

- Realizar labores de reprografia y encuadernado basico
de documentos de acuerdo a los criterios de calidad
establecidos.

- Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o exter-
na, utilizando los medios y criterios establecidos.

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

- Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén
de material de oficina, preparando los pedidos que ase-
guren un nivel de existencias minimo.

- Atender al cliente, utilizando las normas de cortesiay de-
mostrando interés y preocupacion por resolver satisfac-
toriamente sus necesidades.

« Aplicar los procedimientos de seguridad establecidos en
el desarrollo de sus actividades profesionales evitando
danos en las personas e instalaciones.

+ Realizar las tareas de su responsabilidad tanto indivi-
dualmente como en equipo, con autonomia e iniciativa,
adaptandose a las situaciones producidas por cambios
tecnoldgicos u organizativos.

- Adquirir habitos de responsabilidad y autonomia basados
enla practica de valores, favoreciendo las relaciones inter-
personales y profesionales, trabajando en equipo y gene-
rando un ambiente favorable de convivencia que permita
integrarse en los distintos ambitos de la sociedad.

- Desarrollar habitos y valores acordes con la conserva-
cion y sostenibilidad del patrimonio natural, analizando
la interaccion entre las sociedades humanas y el medio
natural y valorando las consecuencias que se derivan de
la accion humana sobre el medio.

«Valorar las diferentes manifestaciones artisticas y cultu-
rales de forma fundamentada utilizandolas como fuente

Administracion
o

y Gestion

Duracion del estudio:
2.000 horas

de enriquecimiento personal y social y desarrollando ac-
titudes estéticas y sensibles hacia la diversidad cultural y
el patrimonio artistico.

- Comunicarse en diferentes situaciones laborales o socia-
les utilizando recursos linguisticos con precision y clari-
dad, teniendo en cuenta el contexto y utilizando formas
orales y escritas basicas tanto de la propia lengua como
de alguna lengua extranjera.

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

- Ejercer de manera activa y responsable los derechos y
deberes derivados tanto de su actividad profesional
como de su condicion de ciudadano.

Al finalizar mis estudios,

en qué puedo trabajar?

N Auxiliar de oficina.

WAuxiliar de servicios generales.

N Auxiliar de archivo.

N Ordenanza.

N Auxiliar de informacion.

N Telefonista en servicios centrales de informacion.
N (Clasificador/ay/o repartidor de correspondencia.
N Grabador/a, verificador/a de datos.

N Auxiliar de digitalizacion.

N Operador/a documental.

WAuxiliar de venta.

“Aucxiliar de dependiente de comercio.

N Operador/a de cobro o cajero/a.

ZCuales son las salidas profesionales?

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en cen-
tros, oficinas, despachos y departamentos administrativos o
comerciales de cualquier tipo de empresa o entidad de ca-
racter privado o publico, en todos los sectores productivos.

Mas informacion:
www.todofp.es
www.educarioja.org
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Técnico/a en Gestion

Administrativa

¢Qué voy a aprender y hacer?

« Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o ex-
ternas en los circuitos de informacion de la empresa.

« Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o informacion obtenida.

- Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y do-
cumentos segun las técnicas apropiadas y los para-
metros establecidos en la empresa.

- Registrar contablemente la documentacion sopor-
te correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.

- Realizar gestiones administrativas de tesoreria, si-
guiendo las normas y protocolos establecidos por
la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la
organizacion.

- Efectuar las gestiones administrativas de las areas
de seleccion y formacion de los recursos humanos
de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y
alapoliticaempresarial, bajo la supervision del res-
ponsable superior del departamento.

- Prestar apoyo administrativo en el area de gestion
laboral de la empresa ajustandose a la normativa
vigente y bajo la supervision del responsable supe-
rior del departamento.

- Realizar las gestiones administrativas de la activi-
dad comercial registrando la documentacion so-
porte correspondiente a determinadas obligacio-
nes fiscales derivadas.

- Desempenar las actividades de atencion al cliente/
usuario en el ambito administrativo y comercial ase-
gurando los niveles de calidad establecidos y rela-
cionados con laimagen de la empresa /institucion.

Administracion
y gestion

Duracion del estudio:
2.000 horas

Al finalizar mis estudios,
éen qué puedo trabajar?

Empresas tanto publicas como privadas como:

N Auxiliar administrativo.

W Ayudante de oficina.

N Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

N Administrativo/a comercial.

N Auxiliar administrativo/a de gestion de personal.

“Auxiliar administrativo de las administraciones
publicas.

“Recepcionista.

“Empleado/a de atencion al cliente.

NEmpleado/a de tesoreria.

“Empleado/a de medios de pago.

éCuales son las salidas profesionales?

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes
como en medianas y pequenas empresas, en cualquier
sector de actividad, y particularmente en el sector ser-
vicios, asi como en las administraciones publicas, ofre-
ciendo apoyo administrativo en as tareas de adminis-
tracion y gestion de dichas empresas e instituciones y
prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

Mas informacion:
www.todofp.es
www.educarioja.org
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Técnico/a Superior
en Administracion
y Finanzas

¢Qué voy a aprender y hacer?

» Tramitar documentos o comunicaciones internas o
externas en los circuitos de informacion de la em-
presa.

« Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas, informacion obtenida y/o nece-
sidades detectadas.

- Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y do-
cumentos segun las técnicas apropiadas y los para-
metros establecidos en la empresa.

- Gestionar los procesos de tramitacion administra-
tiva empresarial en relacion a las areas comercial,
financiera, contable y fiscal, con una vision integra-
dora de las mismas.

- Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa,
segun los procesos y procedimientos administrati-
vos aplicando lanormativa vigente y en condiciones
de seqguridad y calidad.

- Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de
recursos financieros y el estudio de viabilidad de
proyectos de inversion, siguiendo las normas y pro-
tocolos establecidos.

- Organizary supervisar la gestion administrativa de
personal de la empresa, ajustandose a la normati-
va laboral vigente y protocolos establecidos.

«Realizar la gestion administrativa de los procesos
comerciales, llevando a cabo las tareas de docu-
mentacion y las actividades de negociacion con
proveedores y de asesoramiento y relacién con el
cliente.

- Tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentacion de documentos en diferentes orga-
nismos y administraciones publicas en plazo y for-
ma requeridos.

Administracion
o

y gestion

Duracion del estudio:
2.000 horas

Al finalizar mis estudios,
en qué puedo trabajar?

“Administrativo/a de oficina.

N Administrativo/a comercial.

W Administrativo/a financiero.

N Administrativo/a contable.

N Administrativo/a de logistica.
“Administrativo/a de bancay de seguros.

N Administrativo/a de recursos humanos.

N Administrativo/a de la Administracion publica.

~Administrativo/a de asesorias juridicas, contables,
laborales, fiscales o gestorias.

~Técnico/a en gestion de cobros.
“Responsable de atencion al cliente.

ZCuales son las salidas profesionales?

Este profesional ejerce su actividad tanto en gran-
des como en medianas y pequenas empresas, en
cualquier sector de actividad, y particularmente en
el sector servicios, asi como en las administraciones
publicas, desempefando las tareas administrativas
en la gestion y el asesoramiento en las areas labo-
ral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e
instituciones, ofreciendo un servicio y atencion a los
clientes y ciudadanos, realizando tramites adminis-
trativos con las administraciones publicas y gestio-
nando el archivo y las comunicaciones de la empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando
la gestion de su propia empresa, 0 a traves del ejer-
cicio libre de una actividad econémica, como en una
asesoria financiera, laboral, estudio de proyectos,
entre otros.

Mas informacion:
www.todofp.es
www.educarioja.org
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Técnico/a Superior

y gestion

en Asistencia
a la Direccion

¢Qué voy a aprender y hacer?

- Administrar sistemas de informacion y archivo, en
soporte convencional e informatico en condiciones
de seqguridad y estableciendo medidas de control.

« Comunicarse oralmente y por escrito de forma pre-
cisa en, al menos dos lenguas extrajeras.

- Organizar y gestionar la agenda y las comunicacio-
nes de la direccion, coordinando su actividad con
otras areas u organizaciones.

- Gestionar la organizacion de eventos, reuniones y
demas actos corporativos, siguiendo normasy pro-
tocolos establecidos.

- Desarrollar tareas de relaciones publicas en la em-
presa, mediante la cooperacion con otras instancias
internas y externas.

- Realizar presentaciones de documentos e informes,
integrando textos, datos y graficos, utilizando apli-
caciones informaticas.

. Realizar tareas basicas de administracion de las
areas comercial, financiera, contable y fiscal de la
empresa con una vision global e integradora de
€S0S procesos.

« Tramitar documentos y comunicaciones internas o
externas en los circuitos de informacion de la em-
presa.

« Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas, informacion obtenida y/o nece-
sidades detectadas.

Duracion del estudio:
2.000 horas

- Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y do-
cumentos segun las técnicas apropiadas y los para-
metros establecidos en la empresa.

Al finalizar mis estudios,

en qué puedo trabajar?

“Asistente/a a la direccion.

NAsistente/a personal.

“Secretario/a de direccion.

“Asistente/a de despachos y oficinas.
“Asistente/a juridico.

W Asistente/a en departamentos de Recursos Humanos.

WAdministrativo/a enlas Administracionesy Organis-
mos Publicos.

ZCuales son las salidas profesionales?

Este profesional ejerce su actividad al lado de uno
0 mas directivos o directivas, o ejecutivos o ejecuti-
vas, o bien de un equipo de trabajo (departamento,
proyecto, grupo, etc.) en un contexto de creciente
internacionalizacion. Tiene un papel basicamente
interpersonal, organizacional y administrativo que
puede desarrollarse en todo tipo de organizaciones
(empresas nacionales o internacionales, asociacio-
nes, agencias gubernamentales, entidades del sector
publico o privado, domésticas o internacionales) que
dan cabida a este tipo de profesional.

Mas informacion:
www.todofp.es
www.educarioja.org



