
01. Ciencias aplicadas I.
02. Comunicación en lengua castellana y sociedad I.

03. Comunicación en lengua inglesa I.

04. Técnicas administrativas básicas.

05. Archivo y comunicación.

06. Preparación de pedidos y venta de productos.

07. Prevención de riesgos laborales.

08. Tutoría.

09. Formación en centros de trabajo servicios administrativos generales.

10. Ciencias aplicadas II.

11. Comunicación en lengua castellana y sociedad II.

12. Comunicación en lengua inglesa II.

13. Tratamiento infomático de datos.

14. Aplicaciones básicas de ofimática.

15. Atención al cliente.

16. Tutoría.

17. Formación en centros de trabajo grabación y tratamiento de datos 

y documentos.

Salidas profesionales: 

• Auxiliar de archivo.

• Ordenanza.

• Auxiliar de información.

• Telefonista en servicios centrales de información.

• Clasificador y/o repartidor de correspondencia.

• Grabador-verificador de datos.

• Auxiliar de digitalización.

• Operador documental.

• Auxiliar de venta.

• Auxiliar de dependiente de comercio.

• Operador/a de cobro o Cajero/a.
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TEIDE Centros de Formación
Centro HEASE 

TEIDE IV (Quintana)

ÁREAS DE 
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TEÓRICO-PRÁCTICAS

Módulos (Primer Curso) Módulos (Segundo Curso)

Información adicional
Duración: 2 Cursos Escolares. (2.000 horas).

Familia Profesional: Administración y Gestión.

Modalidad: Presencial.

Nivel: Formación Profesional Básica.

Centro: TEIDE Quintana, HEASE.
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TÍTULO PROFESIONAL BÁSICO

Servicios Administrativos

Calle Alcalá, 337-339 • Madrid (28027) • 91 408 73 11

www.teideformacion.com 

Ciclos Formativos de Grado Básico (CFGB)
CFGB Servicios Administrativos

TEIDE Centros de Formación 

Calle Plata, 7 • Madrid (28027) •  91 797 76 10

Centro de Formación
HEASE

Y AL TERMINAR…
El Título Profesional Básico tiene los mismos efectos laborales que el título de graduado en Educación Secundaria Obligatoria 

para acceso a los empleos públicos y privados.

Seguir estudiando:

• Si se supera el Ciclo de FP Básica se obtendrá el Título Profesional Básico correspondiente a las enseñanzas cursadas con valor académico 

y profesional y validez en todo el territorio nacional.

• El título profesional básico permite al acceso a los Ciclos Formativos de Grado Medio.

• Si algún alumno no termina el ciclo de FP Básica recibirá la certificación académica de los módulos profesionales superados.

• El título profesional básico tendrá los mismos efectos laborales que el título de Graduado en ESO para el acceso a empleos públicos y privados.

¡Te ayudamos a conseguirlo!


