Certificado de Profesionalidad (ADGG0408)

Operaciones auxiliares deServicios
administrativosy generales

Administracion y Gestion
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Ficha de certificado de profesionalidad

©@mm» ; (ué aprenderds con este cerfificado? o

A distribuir, reproducir y fransmiir la informacion y documentacidn requeridas en las tareas administrativas y de gestion,
internas y externas, asi como realizar trdmites elementales de verificacion de datos y documentos a requerimiento de
técnicos de nivel superior con eficacia, de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos.
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Click aqui para conocer los requisitos
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@mmp ; (ué unidodes de competencia adquirirds? o

UIOLLT BRI Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo bdsico.

UC0970 1 Transmitir y recibir informacidn operativa en gestiones rutinarias con agentes
- externos de la organizacion.

Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional
0 informdtico

Uc0971_1

€ ;Qué ocupaciones y puestos de trabajo estdn relacionados? o,

- Operadores/as de Central Telefonica.
- Teleoperadores/as.
- Recepcionistas - telefonistas en oficinas en general.

- Empleados/as de ventanilla de correos
- (losificadores /as - Repartidores /as de Correspondencia.
- Taquilleros /s - Ordenanzas

- Auxiliar de Servicios Generales.
- Auxiliar de Oficina.

- Auxiliar de Archivo.

- Auxiliar de Informacion.
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Ficha de certificado de profesionalidad

O ; Qué modulos formativos cursaré y qué duracion tienen?

Duracion Total del Certificado:

' * 430 HORAS ¢

Madulo certificado Total Horas '

I MF0969 1 Técnicas administrativas hdsicas de oficina m

I UFO517: Organizacion empresarial y de recursos humanos.

EI UF0518: Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa. %
i Horas
90

----- I UFO519: Gestion auxiliar de documentacion econémico-administrativa y comercial.

I MF0970_1 Operaciones hdsicas de comunicacion m

I UF0520: Comunicacion en las relaciones profesionales.

I UF0521: Comunicacion oral y escrita en la empresa. %
l MF0971_1 Reproduccion y archivo m ------------------ E
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I UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informdtico. 60

L}
L}
L}
[
L}
L}
L}
L}
L}
L}
|

I UF0514: Gestion auxiliar de reproduccion en soporte convencional o informdtico

IMPO] 12: Médulo de prdcticas profesionales no |uboru|es.m) ---------------- Iji)ras




