L E8, LUIS BUNUEL

20 SERVICIOS AUXILLARES EN

o DVINISTRACION Y GESTION

Distribuir, reproducir y transmitir informacién y
documentacién requeridas en las tareas
administrativas y de gestion, internas y externas,
asi como realizar trAmites elementales de
verificacion de datos y documentos a
requerimiento de técnicos de nivel superior con
eficacia, de acuerdo con instrucciones o

procedimientos establecidos.

Programa de Cualificacion Profesional Inicial
SERVICIOS AUXILIARES EN
ADMINISTRACION Y GESTION

|

Formacion basica: ambito
lingliistico y social

Formacion basica: ambito
linguistico y social

Prevencion de riesgos
laborales

Proyecto de insercion
laboral

Técnicas administrativas
basicas de oficina

Operaciones basicas de
comunicacion

! Reproduccion y archivo

Formacién en centros de
trabajo

Ambito de Comunicacion:
Lengua y Literatura

Ambito de Comunicacion:
lengua extranjera (inglés)

Ambito social

Ambito cientifico-
tecnolégico: matematicas

Ambito cientifico-
tecnoldgico: ciencias
naturales

Ambito cientifico-

tecnoldgico: tecnologia

Podran acceder a esta modalidad aquellos
alumnos matriculados en ESO que rednan alguno
de los siguientes requisitos:

+ Cumplir 16 6 17 afios en el afio natural de
inicio del programa y no haber obtenido el
titulo de ESO.

<+ Cumplir 15 afios en el afio natural de inicio
del programa, haber cursado 2° ESO, haber
repetido una vez en la etapa y no estar en
condiciones de promocionar a 3° ESO.

+ Superando los moédulos obligatorios  se
puede acceder al grado medio de
Formacion Profesional mediante la
superacion de la prueba de acceso
correspondiente, en la que tendran
exencion de una parte de la misma. Para
concurrir a la prueba es necesario tener
17 afios, o cumplirlos en el afio natural
de celebracion de la prueba.

4+ Superando los médulos voluntarios se
tiene acceso directo al Bachillerato y a
la Formacion Profesional de grado
medio.
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EL CENTRO DISPONE DE
BOLSA DE TRABAJO

iesluisbunuel@iesluisbunuel.com

Instituto de -

Educacion Segundaria
LUIS BUNUEL
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FAMILIA
PROFESIONAL DE
ADMINISTRACION

Y GESTION




