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Denominacidn: ADGG0408 - OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES

Familia profesional: Administracion y Gestién Modalidad: Teleformacién / Presencial
Area profesional: Gestién de la informacién y Nivel de cualificacién profesional: 1
comunicacion

Duracion:

El Certificado de Profesionalidad tiene una duracion total de 430 horas, repartidas del siguiente modo:
v 374 horas teleformacién en el Campus Virtual FO&CO
4 16 horas presenciales
o 10 horas de tutorias presenciales en el centro de formacion
o 6 horas de evaluacion presencial en el centro de formacion
4 40 horas practicas en centros de trabajo *
*Modulo posible de convalidar segin experiencia profesional.

TOTAL: 430 horas

> OBIJETIVOS:

El objetivo general a alcanzar tras el desarrollo de esta accién formativa es que los participantes sean
capaces de distribuir, reproducir y transmitir la informacién y documentacién requeridas en las tareas
administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar tramites elementales de verificacién de
datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superior, de acuerdo con instrucciones o
procedimientos establecidos.

» ENTORNO PROFESIONAL:

v Ambito profesional: Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier

empresa o entidad del sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o
departamentos de administracion o servicios generales.

v Sectores productivos: Estd presente en todos los sectores productivos, asi como en la

Administracién Publica, destacando por su alto grado de transectorialidad.

v" Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:

e 4423.1013 Operadores/as de central telefonica.

e 44241016 Teleoperadores/as.

e 4412.1057 Recepcionistas-telefonistas en oficinas, en general.

e 4446.1010 Empleados/as de ventanilla de correos.

e 4221.1011 Clasificadores/as-repartidores/as de correspondencia.
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e 9431.1020 Ordenanzas.
e 5500.1036 Taquilleros/as.

e Auxiliar de servicios generales.

e Auxiliar de oficina.
e Auxiliar de archivo.
e Auxiliar de informacion.

» ESTRUCTURA

(ADGG0408) OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES

Médulos certificado H. CP Unidades formativas
UF0517: Organizacion empresarial y de recursos humanos 30

MF0369_1 Técnic,a§ UF0518: Gestion auxiliar de la correspondencia y pagueteria en la 30

adm|h|§trat|vas bdsicas | 150 empresa

de oficina UF0519: Gestidn auxiliar de documentacion econdmico-administrativa 90
y comercial

MF0S70_1 Operaciones UF0520: Comunicacién en las relaciones profesionales 50

basicas de 120

comunicacién UF0521: Comunicacion oral y escrita en la empresa 70

MF0971 1 - pFOSl%: 'Gestién auxiliar de archivo en soporte convencional o 60
informatico

(Transversal) 120 = - = ,

., : UF0514: Gestion auxiliar de reproduccién en soporte convencional o

Reproduccién y archivo . " 60
informatico

MP0O112 40 Mddulo de practicas profesionales no laborales de operaciones 40

auxiliares de servicios administrativos y generales.

Duracion horas moédulos formativos| 430

» METODOLOGIA:

La metodologia de este curso combina la modalidad online con la presencial, poniendo a tu disposicién
un equipo docente que te facilitara el apoyo que necesites, asi como una serie de herramientas que
fomenten el contacto con tus compafieros y la participacion activa del alumnado, necesaria para tu
aprendizaje.

> METODOLOGIA ONLINE:

La metodologia del Campus Virtual FO&CO se basa en la utilizacion de procedimientos y herramientas
que implican activamente al alumnado en el proceso de formacion, en un entorno flexible e interactivo.
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El Campus presenta un contenido multimedia e interactivo que, combina el texto con indices, mapas, tablas
de contenido, esquemas, epigrafes o titulares de facil discriminacién, secuenciados pedagodgicamente de
manera que faciliten tu comprension.

Los cursos incluyen:

e Actividades de aprendizaje.

e Actividades en equipo

e Controles con pruebas objetivas

e (Casos practicos

e Elementos multimedia y recursos didacticos: esquemas, fotografias, mapas conceptuales, etc.
e Videos explicativos relacionados con el contenido.
e Glosario de términos.

e Resumen al final de cada Unidad

e Foros de discusion

e Salasde Chat

e Videoconferencia

Con estos elementos pretendemos que puedas profundizar en los contenidos y aprovechar al maximo tu
aprendizaje.

> METODOLOGIA PRESENCIAL EN EL CENTRO DE FORMACION

El curso estd basado también en la formacién practica, con una serie de tutorias presenciales a realizar
en el centro de formacién bajo la supervisién de un tutor.

Estas tutorias permiten al tutor evaluar las habilidades personales y sociales, asi como los conocimientos
vinculados a la profesionalidad del alumnado.

Al finalizar cada curso habrd una prueba de evaluacidn presencial.

Cada alumno recibird una guia donde se detallaran los dias de sesiones presenciales, tutor y centro de
formacion.



