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Respuestas Formativas

A Medida desde 1993 Aulas FPE
Fecha: 28/01/19

NOMBRE DEL CURSO: N° DE CURSO

Operaciones auxiliares de servicios administrativos
y generales

DURACION DEL CURSO:

400 horas + 80 horas de practicas en empresa

MODALIDAD DE IMPARTICION:

Presencial

FECHAS CLAVE
FECHA SELECCION FECHA INICIO FECHA FIN DIAS LECTIVOS
Consultar Consultar Consultar

LUGAR DE IMPARTICION

AKD Villarrubia C/Soledad, 21

HORARIO DEL CURSO

OBJETIVOS:

Distribuir, reproducir y transmitir la informacion y documentacion 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.

OCUPACIONES O PUESTOS DE TRABAJO RELACIONADOS:

4423.1013 Operadores/as de central telefonica. 4424.1016 Teleoperadores/as. 4412.1057 Recepcionistas-
telefonistas en oficinas, en general. 4446.1010 Empleados/as de ventanilla de correos. 4221.1011
Clasificadores/as-repartidores/as de correspondencia. 9431.1020 Ordenanzas. 5500.1036 Taquilleros/as, Auxiliar
de servicios generales, Auxiliar de oficina. Auxiliar de archivo, Auxiliar de informacion.

RELACION DE COMPETENCIAS PROFESIONALES/MODULOS FORMATIVOS :

MF0969_1: Técnicas administrativas basicas de oficina. (150 horas)

» UF0517: Organizacion empresarial y de recursos humanos. (30 horas)

* UF0518: Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa.(30 horas)

» UF0519: Gestion auxiliar de documentacién econémico-administrativa y comercial. (90 horas)
MF0970_1: Operaciones basicas de comunicacién. (120 horas)

* UF0520: Comunicacion en las relaciones profesionales. (50 horas)

* UF0521: Comunicacion oral y escrita en la empresa. (70 horas)

MFO0971_1: (Transversal) Reproduccién y archivo. (120 horas)

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

* UF0514: Gestion auxiliar de reproduccion en soporte convencional o informatico. (60 horas)
MP0112: Modulo de practicas profesionales no laborales de operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales. (40 horas) + 40 horas de ampliacion

MODULO COMPLEMENTARIO: Insercién laboral, sensibilizaciéon medioambiental y en la igualdad de
género (10 horas)

PERFIL DEL ALUMNO:

El alumno debe ser persona desempleada inscrita en cualquier oficina de empleo de Castilla la Mancha
Es un certificado de profesionalidad de Nivel 1, y por tanto el alumno no debe estar en
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Respuestas Formativas

A Medida desde 1993 Aulas FPE
Fecha: 28/01/19

posesion del titulo de graduado en ESO ni superior

INFORMACION DE LA COFINANCIACION

Guioén Informativo:

Junta de Comunidades de Castilla la Mancha y Ministerio de Trabajo Migraciones y Seguridad Social
Beca de Transporte

Beca de Discapacidad

Posibilidad de Ayuda familiar y otras

DOCUMENTACION QUE DEBERA ENTREGAR EL ALUMNO AL CENTRO (cuando se le solicite)

- Fotocopia del DNI del alumno.

- Fotocopia de la titulacion académica

- Fotocopia de la Tarjeta de Demanda de empleo

- Curriculum vitae

- Certificado de discapacidad (s6lo en el caso de personas discapacitadas)

COFINANCIA

5 MINISTERIO N0 rimtacs
"W DETRABAJO,MIGRACIONES  (\\0Gorri.
S Y SEGURIDAD SOCIAL

ORGANIZA

INK D@

Respuestas Formativas
A Medida desde 1993

INFORMACION Y CONTACTO:

Inscripcion: empleoyformacion.jccm.es dentro de Ciudadania/Formacion

Respuestas Formativas S.L.

Responsable: Rocio Mufioz

Direccion y Teléfonos: C/ Alarcén, N° 6 — Daimiel — TIf. 926 26 00 01 C/ Soledad, N° 21- Villarrubia
Fax: 926 85 50 88

e-mail de contacto: rmunoz@akd-cr.com / akd@akd-cr.com

Pagina web: www.grupoakd.com
¢como llegar? Estamos cerca de la parroquia de San Pedro y enfrente del Centro Parroquial “Las Josefinas” y en Villarrubia
cerca del Ayuntamiento
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