ENTORNO PROFESIONAL:

El ayudante administrativo ejerce su actividad gsinal tanto
en grandes como en pequefias y medianas empresasieh
sector publico como privado, principalmente eninés, despa-
chos o departamentos de administracién o servigosrales.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevsme&m-
pleado administrativo.

Auxiliar de archivo y biblioteca.

Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
Ordenanza.

Auxiliar de informacion.

Recepcionista-Telefonista.

Taquillero.

EMPRESAS COLABORADORAS FCT:

AGRUPA, S.L.

AINTRA, S.L.

AYUNTAMIENTO DE MONZON

CENTRO DE FORMACION DEL INAEM (LA CARRASCA)
INAEM-OFICINA DE BINEFAR

INAEM-OFICINA DE MONZON

CENTRO MEDICO SEAP, S.L.

CPR MONZON

MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION BINEFAR, S.A.
(MACOBISA)

JESUS SALAMERO, S.L.

PROGRAMACION INTEGRAL, S.A.

SERVICIOS Y PRODUCTOS INFORMATICOS MONZON,
S.L. (SPI)

Duracién: Un curso escolar.

Inscripcion: Del 15 al 30 de junia

IES MOR DE FUENTES

" Programa de Cualificacion
| Profesional Inicial

Ayudante
Administrativo

Av. Pueyo 89 - 22400 Monzén == GOBIERNO
Telf. 974401630 - 974403832=—= DE ARAGON

Departamento de Educacion
y Ciendia.




Programa de Cualificaciéon
Profesional Inicial

AYUDANTE
ADMINISTRATIVO

Si tienes entre 16 y
21 anos, no has ter-
i, minado la Educacion
il Secundaria Obliga-
toria y te gusta el
trabajo de oficina, tienes la posibili-
dad de realizar este curso que te
capacitara como profesional.

Ademas si apruebas los moédulos
obligatorios estaras exento de la
parte Cientifico-Técnica de la prue-
ba de acceso a los Ciclos de Grado
Medio de Formacion Profesional.

Los médulos formativos de carac-
ter general te ayudaran a preparar
el resto de partes de dicha Prueba
de Acceso.

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA

MODULOS ESPECIFICOS:

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS DE OFICINA |, 5 horas
semanales.

OPERACIONES BASICAS DE COMUNICACION , 3 horas semanales.
REPRODUCCION Y ARCHIVO , 3 horas semanales.

GRABACION DE DATOS, 4 horas semanales.

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO, 150 horas

MODULOS FORMATIVOS DE CARACTER
GENERAL :

MODULO DE DESARROLLO PERSONAL Y
SOCIAL, 6 horas semanales.

MODULO DE FORMACION EMPRENDEDORA Y LABORAL , 2 horas
semanales.

MODULO DE APRENDIZAJES INSTRUMENTALES (Matematicas y
Lengua), 6 horas semanales.

Pretendemos que nuestros alumnos sean capadas)iahf
el programa, de reproducir y transmitir informaca&i como
distribuir la documentacion requerida en las taeghwsinis-
trativas y de gestion, internas y externas, tanterspresas
publicas como privadas, realizando también en éstas
tramites elementales de verificacién, archivo deslg do-
cumentos a requerimiento de un técnico de nivedisopde
forma eficaz, de conformidad a instrucciones o @adaoien-
tos establecidos y respetando la normativa vigemt@ateria
de confidencialidad de datos.




