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Efectuar la gestión de las conexiones y comunicaciones telefónicas ante interlocutores 
internos y externos a la empresa, y la acogida y asistencia a los visitantes de la 
misma, así como diferentes tareas de asistencia y apoyo administrativo básico diverso. 
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 Fecha de inicio: Consultar en la sección NOTICIAS de la página  
   principal de la web de Tame 
 Fecha de finalización: Consultar en la sección NOTICIAS  
 Horario: Consultar en la sección NOTICIAS 
 Horas totales: 5599 
 Días de asistencia: de lunes a viernes 
 
 Prácticas No Laborales: 115 horas 
 

Los alumnos que asisten a este curso de Formación Profesional Ocupacional, 
realizan prácticas no laborales en empresas, como parte integrante de la 
acción formativa. Dichas prácticas se realizan en la fase final del curso, y con 
una duración de 60 horas. 
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MODULO 1: Ubicación profesional y orientación en el mercado de trabajo 
Objetivo:  Utilizar técnicas de búsqueda de empleo activas, orientando la actuación 
en el mercado de trabajo de acuerdo a las propias capacidades e intereses en un 
itinerario profesional coherente. 
 
MODULO 2: Aspectos administrativos de recepción 
Objetivo: Apoyar administrativamente las labores de tramitación, distribución y 
archivo documental generadas por los flujos de información internos y externos a la 
empresa. 
 
MODULO 3: Técnicas de comunicación oral y atención al público 
Objetivo: Utilizar las técnicas de comunicación oral y telefónica, manejando los 
equipos y medios de telefonía y atendiendo debidamente a las visitas. 
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MODULO 4: Mecanografía audiovisual básica 
Objetivo: Adquirir el adiestramiento necesario para el correcto uso del teclado de 
una máquina de escribir, en los niveles establecidos de velocidad y calidad en la 
escritura. 
 
MODULO 5: Informática básica 
Objetivo: Desarrollar, a nivel de usuario, el funcionamiento general de un ordenador 
y las funciones de sus distintos componentes y periféricos, ejecutando sobre el 
sistema operativo las instrucciones básicas. 
 
MODULO 6 : Ofimática básica 
Objetivo: Utilizar la totalidad de los equipos de comunicación y reproducción, así 
como las aplicaciones ofimáticas a nivel básico. 
 
MODULO 7 : Seguridad e higiene en el trabajo 
Objetivo: Desarrollar la actividad laboral de acuerdo a comportamientos respetuosos 
con la seguridad, protección a la salud, y el mantenimiento de la calidad ambiental y 
ergonómica. 
 
MODULO 8 Sensibilización medioambiental 
Objetivo: Introducir al alumno en el conocimiento de los principales problemas 
medioambientales, tanto a nivel general, como en el ámbito laboral, y su aplicación a 
la especialidad profesional a través del desarrollo de buenas prácticas 
medioambientales.  
 
 


