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Ayuntamiento de Cadiz

Instituto de Fomento, Empleo y Formacion

INFORMACION GENERAL

ADGGO0408 - OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES
MODULOS FORMATIVOS DE:
"OPERACIONES ADMINISTRATIVAS COMERCIALES” - CODIGO: MF0976-2 Y "OFIMATICA” - CODIGO:

Denominacion: MF0233-2, DE LA ESPECIALIDAD FORMATIVA: ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA -
CODIGO ADGD0308
Programa: PROGRAMA DE EMPLEO Y FORMACION 2023

Resumen de
contenidos:

RESUMEN Y OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del sector privado o
publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de administracién o servicios
generales.

COMPETENCIA GENERAL:

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.

PROGRAMA:

Relacién de médulos formativos y de unidades formativas:

MF0969_Técnicas administrativas basicas de oficina. (150 Horas)

. UF0517: Organizacion empresarial y de recursos humanos.

. UF0518: Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa.

. UF0519: Gestion auxiliar de documentacién econémico-administrativa y comercial.
MF0970_Operaciones basicas de comunicacién. (120 Horas)

. UF0520: Comunicacién en las relaciones profesionales.

. UF0521: Comunicacién oral y escrita en la empresa.

MF0971_Reproduccion y archivo. (120 Horas)

. UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informético.

. UF0514: Gestion auxiliar de reproducciéon en soporte convencional o informatico.
MF0233: Ofimatica. (190 Horas)

MFO0976: Operaciones administrativas comerciales. (160 Horas)

Duracion:

1920 hs

Fecha:

‘ 19 de junio de 2024 a 18 de junio de 2025 Horario: | Manfana |

Modalidad:

‘Formacién en alternancia

Lugar:

‘IFEF - Centro de Formacion Ma’arifa. Avda. Marconi 37, 11011 Cadiz. ‘

Destinatarios:

‘ Personas menores de 30 afios inscritas como demandantes de empleo ‘

N° alumnos:

Mas informacion:

formacion.fomento@ifef.cadiz.es

Cuesta de las Calesas n.° 39 - 11006 Cadiz Telf.: +34 956290213
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