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Y GESTION

Competencia General

Realizar tareas administrativas y de gestién basicas, con autonomia con
responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad indicada, observando
las normas de aplicacidon vigente medioambientales y de seguridad e higiene en el
trabajo y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y, en su
caso, en la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

Plan de Estudios éQué se estudia?

e Técnicas administrativas basicas

e Archivo y comunicacién

e Tratamiento informatico de datos

e Aplicaciones basicas de ofimatica

e Atencion al cliente

e Preparacién de pedidos y venta de productos

e Comunicacién en lengua castellana y sociedad I
e Comunicacion en lengua castellana y sociedad 11
e Matematicas y ciencias aplicadas I

e Matematicas y ciencias aplicadas II

e Ciencias de la actividad fisica I

e Ciencias de la actividad fisica II

e Comunicacién en lengua inglesa

e Prevencidén de riesgos laborales

Ocupaciones relacionadas

e Auxiliar de oficina.

e Auxiliar de servicios generales.

e Auxiliar de archivo.

e Ordenanza.

e Auxiliar de informacién.

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

e Auxiliar de digitalizacion.

e Operador/a documental.

e Auxiliar de venta.

e Auxiliar de dependiente de comercio

e Operador/a de cobro o Cajero/a




