Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos

Denominacién: Servicios Administrativos.

Nivel: Formacién Profesional Basica.

Duracion: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracidn y Gestion.

Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién).

Competencia general del titulo:

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y de
gestién bdsicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal, operando con la
calidad indicada, observando las normas de aplicacién vigente medioambientales y de
seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana
Yy, en su caso, en la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
— Auxiliar de oficina.
— Auxiliar de servicios generales.
— Auxiliar de archivo.
— Ordenanza.
— Auxiliar de informacién.
— Telefonista en servicios centrales de informacion.
— Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
— Grabador-verificador de datos.
— Auxiliar de digitalizacion.
— Operador documental.
— Auxiliar de venta.
— Auxiliar de dependiente de comercio.
— Operador/a de cobro o Cajero/a.

Mddulos profesionales que componen el Ciclo Formativo.

Tratamiento informatico de datos.

Contenidos basicos:

- La preparacion de equipos de aplicaciones informaticas.

- Lautilizacién de técnicas mecanograficas para la grabacion de datos informaticos.
- Laelaboracién y gestion de los documentos informaticos.

Aplicaciones basicas de ofimatica.

Contenidos basicos:

- La tramitacidon de informacion en linea.

- Laelaboracién y gestion de los documentos informaticos.

Técnicas administrativas basicas

Contenidos basicos:

- Identificacion de las funciones administrativas en una empresa.
- Gestion de correspondencia.

- Aprovisionamiento del material de oficina.

- Gestién de tesoreria basica.



Archivo y comunicacion
Contenidos basicos:

Encuadernacién y reprografia de documentos.

Registro y archivo de documentacidon comercial y administrativa.
Utilizacién de equipos de telefonia.

Recepcion de personas externas.

Atencion al cliente
Contenidos basicos:

Comunicacion con el cliente.
Informacién del producto como base del servicio.

Atencién de reclamaciones.

Preparacion de pedidos y venta de productos
Contenidos basicos:

Informacién, asesoramiento y atencion al cliente aplicando las técnicas de comunicacidn
adecuadas a la situacidon y mostrando una actitud de respeto y amabilidad en el trato al

cliente.
Venta de productos y realizacién de las operaciones de preparacion de pedidos, de cobro
y de las devoluciones de productos, manejando TPVs o cajas registradoras.
Atencidn de reclamaciones de clientes, utilizando protocolos de actuacion definidos para

cada situacion.

Ciencias aplicadas |
Contenidos basicos:

La utilizacion de los nimeros y sus operaciones para resolver problemas.

El reconocimiento de las formas de la materia.

El reconocimiento y uso de material de laboratorio basico.

La identificacidn y localizacién de las estructuras anatomicas.

La realizaciéon de ejercicios de expresidn oral, aplicando las normas basicas de atencién
al publico.

La importancia de la alimentacion para una vida saludable.

La resolucidn de problemas, tanto en el ambito cientifico como cotidiano.

Ciencias aplicadas Il
Contenidos basicos:

La resolucion de problemas, tanto en el ambito cientifico como cotidiano.
La interpretacién de graficos y curvas.

La aplicacién cuando proceda del método cientifico.

La valoracion del medio ambiente y la influencia de los contaminantes.
Las caracteristicas de la energia nuclear.

La aplicacién de procedimientos fisicos y quimicos elementales.

La realizaciéon de ejercicios de expresion oral.

La representacion de fuerzas.

Comunicacion y Sociedad l y Il
Contenidos basicos:

La utilizacidn de la lengua tanto en la interpretacion y elaboracién de mensajes orales y
escritos sencillos, mediante su uso en distintos tipos de situaciones comunicativas y

textuales de su entorno.

La utilizacidn de un vocabulario adecuado a las situaciones de su entorno que orientara
la concrecién de los contenidos, actividades y ejemplos utilizados en el mddulo.



- Laseleccion y ejecucion de estrategias didacticas que faciliten el auto-aprendizaje y que
incorporen el uso de la lengua en situaciones de comunicacion lo mas reales posibles,
utilizando las posibilidades de las Tecnologia de la Informacidn y de la Comunicacion
(correo electrénico, SMS, internet, redes sociales, entre otras).

- La utilizacion de las técnicas de comunicacidn para potenciar el trabajo en equipo que
les permita integrarse en las actividades educativas con garantia de éxito.

- La apreciacion de la variedad cultural y de costumbres presentes en su entorno,
poniéndola en relacidn con las necesidades derivadas del uso de la lengua con distintos
hablantes.

- El desarrollo de habitos de lectura que les permitan disfrutar de la produccidn literaria
mediante el uso de textos seleccionados a sus necesidades y caracteristicas.

Formacion en Centros de Trabajo

Este mddulo profesional contribuye a completar las competencias y objetivos generales, que
se han alcanzado en el centro educativo. Se desarrollard durante 240 horas en una de las
empresas de la zona asignada al alumno y durante su horario laboral.

Horas
MODULOS Totales 1° 20
. . - 255
Tratamiento informéatico de datos. 8
o - . L 195
Técnicas administrativas basicas. 6
Archivo y comunicacion. 130 4
Ciencias aplicadas I. 160 5
Comunicacién y sociedad I. 160 5
Tutoria 65 2
L . s 220
Aplicaciones basicas de ofimatica. 8
Atencién al cliente. 65 3
i . 110
Preparacion de pedidos y venta de productos. 4
Ciencias aplicadas II. 160 6
Comunicacién y sociedad . 190 7
Tutoria 50 2
Formacion en centros de trabajo. 240 3° trimestre




