Area profesional: Gestién de la informacién y comunicacién

Familia profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

royal we

ESCOLA DE FORMACIO

FICHA DE GRADO C

(ADGG0408) OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES (RD 645/2011, de 9 de mayo)

COMPETENCIA GENERAL: Distribuir, reproducir y transmitir la informacion y documentacién requeridas en las tareas administrativas y de
gestion, internas y externas, asi como realizar tramites elementales de verificacion de datos a requerimiento de técnicos de nivel superior con
eficacia, de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos.

Cualificacion profesional de

Ocupaciones o puestos de trabajo

NIV. - Unidades de competencia :
referencia relacionados
UC0969_1 Reall.za.r © |Qtegra,r pperaC|ones de apoyo Operadores/as de central telefénica.
- administrativo basico.
Teleoperadores/as.
Empleados/as de ventanilla de correos.
T it ibir inf L i Recepcionistas - telefonistas en oficinas, en
ADG305_1 OPERACIONES AUXILIARES DE ransmiir y recibir informacion operativa en general.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y UC0970_1 | gestiones rutinarias con agentes externos de la Clasificadores/as - repartidores/as de
1 GENERALES organizacion. correspondencia.
Ordenanzas.
(R.D. 107/2008 de 1 de febrero). Taquilleros/as.
Auxiliar de servicios generales.
UC0971 1 Realizar operaciones auxiliares de reproducciény Aucxiliar de oficina.
- archivo en soporte convencional o informético. Auxiliar de archivo.
Auxiliar de informacién.
\ Generalitat Actuaciones impulsadas y subvencionadas por el Servicio Piblico de Empleo de Catalufia
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J de Catalunya
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(S0C) con fondos recibidos del Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes.
Recibe la subvencién SERVEIS PER L'EDUCACIO, L'ESPORT I EL LLEURE, S.1.




* = Area profesional: Gestion de la informacion y comunicacion
. . ESCOLA DE FORMACIO

. Familia profesional: ADMINISTRACION Y GESTION ro y w

FICHA DE GRADO C

(ADGG0408) OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES (RD 645/2011, de 9 de mayo)

Correspondencia con el CP RD 34/2008 adaptados a la nueva ordenaciéon

Horas Horas empresa Horas

Médulo profesional . Bloques formativos
centro ¢ régimen general totales
UF0517: Organizacién empresarial y de recursos humanos. 26 7 33
MF0969_1 Técnicas B} N ) i
administrativas basicas de 166 UF0518: Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa. 26 7 33
OfiCina e e e P . . . .
UF051Q. Gestion auxiliar de documentacion econdmico - administrativa y 30 20 100
comercial.
) L UF0520: Comunicacion en las relaciones profesionales. 44 11 55
MF0970_1 Operaciones basicas 132
de comunicacion D .
UF0521: Comunicacion oral y escrita en la empresa. 62 15 77
., UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico. 53 13 66
MF0971_1 Reproduccion y 52
archivo . . s . . 2o
UF0514: Gestion auxiliar de reproduccion en soporte convencional o informatico. 53 13 66
FCO,SOZ Basico de prevencion 30 FCOS02 Basico de prevencion de riesgos laborales. 30 30
de riesgos laborales
Total de horas 374 86 460

-, Actuaciones impulsadas y subvencionadas por el Servicio Publico de Empleo de Catalufia
"‘Q R (50C) con fondos recibidos del Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes.
Recibe la subvencion SERVEIS PER L'EDUCACIO, L'ESPORT | EL LLEURE, S.L.
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Familia professional: ADMINISTRACIO | GESTIO ro y l w

Area professional: Gesti6 de la informacié i comunicacié
ESCOLA DE FORMACIO

FITXA DE GRAU C

(ADGG0408) OPERACIONS AUXILIARS DE SERVEIS ADMINISTRATIUS | GENERALS (RD 645/2011, de 9 de maig)

COMPETENCIA GENERAL: Distribuir, reproduir i transmetre la informacié i documentacié requerides en les tasques administratives i de gestio,
internes i externes, aixi com realitzar tramits elementals de verificacié de dades a requeriment de técnics de nivell superior amb eficacia,
d’acord amb instruccions o procediments establerts.

NIV Qualificacié professional de

s Unitats de competéncia Ocupacions o llocs de treball relacionats
referéncia

Realitzar i integrar operacions de suport

UC0969_1 . o e Operadors/es de central telefonica.
- administratiu basic.
e Teleoperadors/es.
e Empleats/es de finestreta de correus.
T tre i rebre inf L i e Recepcionistes - telefonistes en oficines, en
ADG305_1 OPERACIONS AUXILIARS DE | |/ . ra;‘,sme ret,' rebrein %rmac": Opira “’ade” general.
SERVEIS ADMINISTRATIUS | GENERALS - gestions rutinaries am» agents externs de « Classificadors/es - repartidors/es de
1 Forganitzacio. correspondéncia.

(R.D. 107/2008 de 1 de febrer). e Ordenances.
e Taquillers/es.
e Auxiliar de serveis generals.

UC0971 1 Realitzar operacions auxiliars de reproduccid i * Auxiliar d'oficina.
- arxiu en suport convencional o informatic. * Auxiliar d'arxiu.
¢ Auxiliar d'informacié.
( ? Servei d'Ocupacio ‘ Generalitat -, Actuacions impulsades i subvencionades pel Servei Piblic d'Ocupacié de Catalunya (SOC)
\ L , , de Catalunya TG CiRumgoonuatmorsou amb fons rebuts del Ministeri d’Educacid, Formacio Professional i Esports. Rep la subvencié
. de Catalunya | SERVEIS PER L'EDUCACIO, L'ESPORT | EL LLEURE, S.L.




e Area professional: Gesti6 de la informaci6 i comunicacié
. . ESCOLA DE FORMACIO

. Familia professional: ADMINISTRACIO | GESTIO ro alw

FITXA DE GRAU C

(ADGG0408) OPERACIONS AUXILIARS DE SERVEIS ADMINISTRATIUS | GENERALS (RD 645/2011, de 9 de maig)

Correspondencia con el CP RD 34/2008 adaptados a la nueva ordenaciéon

Hores Hores empresa Hores

Modul professional . Bloc formatius
centro en régim general totals
UF0517: Organizacién empresarial y de recursos humanos. 26 7 33
MF0969_1 Tecniques ., N ) i
administratives basiques 166 UF0518: Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa 26 7 33
d'oficina
UF0519: Gestion auxiliar de documentaciéon econdmico - administrativa y 80 20 100
comercial.
) . UF0520: Comunicacion en las relaciones profesionales. 44 11 55
MF0970_1 Operacions basiques 132
de comunicacio D .
UF0521: Comunicacion oral y escrita en la empresa. 62 15 77
UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico. 53 13 66
MF0971_1 Reproduccié i arxiu 132
UF0514: Gestion auxiliar de reproduccidn en soporte convencional o informatico. 53 13 66
F,COSOZ Basic de prevencio de 30 FCOS02 Basico de prevencion de riesgos laborales. 30 30
riscos laborals
Total de horas 374 86 460
{ G en eralitat A Actuacions impulsades i subvencionades pel Servei Public d" Ocupaao de Catalunya (50C)
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