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ADGG0408 — OPERACIONS AUXILIARS DE
SERVEIS ADMINISTRATIUS I GENERALS

OBJECTIUS DEL CURS:

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 verificacid de dades i documents a
requeriment de técnics de nivell superior amb eficacia, d’acord amb instruccions o procediments establerts.

FAMILIA PROFESSIONAL: Administracio i gestio

AREA PROFESSIONAL: Gestio de la informacio i comunicacio

DURADA DE LA FORMACIO: 460h
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TEMARI:
Moduls professionals Blocs formatius Hores | Hores Total
centre | empresa hores
M‘F(_)969_1, Tgcnlques administratives 132 34 166
basiques d’oficina
UF0517 Organitzacio empresarial i de 2% v 33
recursos humans
UF0518 Gesti6 auxiliar de |la
correspondéncia i  paqueteria a 26 7 33
I'empresa
UF0519 Gestid auxiliar de documentacio 80 20 100

economicoadministrativa i comercial

MF0970_1 Operacions basiques de 106 2% 132
comunicacion

UF0520 Comunicacié en les relacions

. 44 11 55
professionals
L’JF0521 Comunicacié oral i escrita a 62 15 77
I'empresa
MF0971_1 Reproduccid i arxivament 106 26 132
UF0513 Gestio auxiliar d’arxivament en
. . ‘o 53 13 66
suport convencional o informatic
UF0514 Gestid auxiliar de reproduccid
. . . 53 13 66
en suport convencional o informatic
FCOS02 Basic de Prevencid de Riscos
30 30
Laborals
Total d’hores 374 86 460
SORTIDES LABORALS:
e Operadors/ores de central telefonica
e Teleoperadors/ores
e Recepcionistes-telefonistes en oficines, en general
e Empleats/ades de finestreta de correus
¢ Classificadors/ores-repartidors/ores de correspondéncia
e Ordenances
e Taquillers/Taquilleres
e Auxiliar de serveis generals
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