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Operaciones
Auxiliares de
Servicios
Administrativos

y Generales
(ADGG0408)

* Curso totalmente GRATUITO SIGUENOS

para personas desempleadas ﬂ ° G

Duracion: 455 horas.

Modalidad: Presencial.

Fechas y lugar de imparticidon: *verdato en web http:/Avww. B)
N

Objetivo: ’

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 y documentos a requerimiento
de técnicos de nivel superior con eficacia, de acuerdo con instrucciones o
procedimientos establecidos.

Contenidoy
OCU paCiOneS Contenidos:

« MF0969 1:Técnicas administrativas basicas de oficina.

- UF0517: Organizacién empresarial y de recursos humanos (30
horas).

- UFO0518: Gestidn auxiliar de la correspondencia y paqueteria en
la empresa (30 horas).

« UF0519: Gestidon auxiliar de documentacidn econdmico-
administrativa y comercial (90 horas).

- MF0970_1: Operaciones basicas de comunicacion.
- UF0520: Comunicacion en las relaciones profesionales (50 horas).
- UF0521: Comunicacién oral y escrita en la empresa (70 horas).

« MFO0971_1: Reproduccién y archivo.

- UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o
informatico (60 horas).

- UF0514: Gestion auxiliar de reproducciéon en soporte
convencional o informatico (60 horas).

- FCOOO03: Insercion Laboral, Sensibilizacion Medioambiental y en
Igualdad de Género (10 horas).

- FCOOO06: Establecimiento de objetivos profesionales y plan de accion
(15 horas).

« MPO0112: Médulo de practicas profesionales no laborales (40 horas).

Ocupaciones o Puestos de Trabajo Relacionados:
- Operadores/as de central telefénica.
- Teleoperadores/as.
- Empleados/as de ventanilla de correos.
- Recepcionistas-telefonistas en oficinas, en general.
. Clasificadores/as-repartidores/as de correspondencia.
- Ordenanzas.
- Taquilleros/as.

- Auxiliar de servicios generales, oficina, informacion y/o archivo.

Requisitos:

Para la realizacion de un Certificado de Profesionalidad (CP) el alumnado
debera cumplir con los requisitos establecidos en el Real Decreto, en funcién
CERTIFICARO del nivel exigido en el mismo.

Este Certificado de Profesionalidad tiene un nivel 1 de cualificacion.

Ver Requisitos

de cada nivel

Titulacion:

Req U iSitOS / Obtendras el Certificado de Profesionalidad de este curso, titulacién oficial
. . . valedera en todo el territorio espanol y ampliamente demandada en el mundo
T|t U ‘ adClON de la empresa. Para obtenerlo deberas:

. Ejecutar un minimo el 75% de cada modulo formativo que compone el CP.

- Obtener una calificacién minima de apto.
- No superar las 3 faltas al mes sin justificacion.

+
P— . . .
Gobierno de Canarias
Servicio Canario de Empleo PLAN INTEGRAL DE
EMPLEO DE CANARIAS

SERVICIO PUBLICO
GOBIERNO MINISTERIO ’ MINISTERIO b
DE ESPANA DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL DETRABAJO

E EMPLEO ESTATAL
Y DEPORTES Y ECONOMIA SOCIAL SEPE

Practicas en Empresa: 40 horas.

El mddulo de practicas profesionales no laborales, es el medio por el cual el
alumnado adquiere una experiencia real en una empresa, siendo una via
para la puesta en practica de los conocimientos tedrico-practicos adquiridos
durante el curso.

Este modulo formativo es de caracter obligatorio en este Certificado de
Profesionalidad y sin cuya superacion del mismo no podras obtener la
titulacion oficial correspondiente.

Nuestra experiencia nos demuestra que la FCT es la mejor herramienta para tu
) . insercion profesional en el mercado de trabajo, donde empresa y alumno
Pra ctlicas conviven en un periodo de practicas generando un vinculo primordial para
una posterior contratacion.

Por ello es quizas el médulo formativo mas importante del curso.

e

Ventajas y Oportunidades:

« Insercion y/o Promocién laboral a través de nuestras Agencias de
Colocacion para la intermediacién laboral.

« Becas de Transporte, Conciliacion y Manutencién si se cumplen los
criterios exigibles por la administracion.

 Visitas y Charlas de personas y entidades de reconocido prestigio.

« Cercania, Personalizacion de Necesidades, Apoyo Educativo/Emocional
y Excelente Ambiente Formativo.

« Plataformas de Teleformacién Educativas propias, personalizadas y de
alta calidad formativa.

Ventajasy
Oportunidades

« Cuadro Docente, cercano, profesional y amigo.
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Gran Canaria Tenerife1 Santa Cruz Tenerife2 Santa Cruz La Palma Lanzarote
928 380 012 922 286 114 922 630 255 922 462 648 828 609 005
grancanaria@institutofocan.es tenerife_sede1@institutofocan.es tenerife_sede2@institutofocan.es lapalma@institutofocan.es lanzarote@institutofocan.es
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