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PROGRAMES DE FORMACIÓ I INSERCIÓ 
 

Perfil professional:  Auxiliar d’activitats d'oficina i en serveis administratius generals 
Codi:  PFI     AG01 
Família professional: Administració i gestió 
Títol de referència: Professional bàsic en serveis administratius 
Durada total : 1000 hores 

 

Mòduls formatius: 
 

I. MÒDULS DE FORMACIÓ PROFESSIONAL  615 hores  
 

I.a. Mòduls referits a títols de formació professio nal bàsica 

Mòduls professionals Unitats de competència  Durada 

3003. Tècniques administratives 
bàsiques 

UC0969_1: Realitzar i integrar 
operacions de suport administratiu 
bàsic 

150 hores 
(inclou 

Projecte 
integrat I.c) 

UC0970_1: Transmetre i rebre 
informació operativa en gestions 
rutinàries amb agents externs a 
l’organització 3004. Arxiu i comunicació 
UC0971_1: Realitzar operacions 
auxiliars de reproducció i arxiu en 
suport convencional o informàtic 

240 hores 
(inclou 

Projecte 
integrat I.c) 

 
Referència al Catàleg de Qualificacions Professiona ls i certificat de 
professionalitat corresponent: 
 

- Qualificació professional completa: ADG305_1: Operacions auxiliars de 
serveis administratius generals 

- Qualificació professional incompleta:  ADG306_1 Operacions de gravació i 
tractament de dades i documents 

- Certificat de professionalitat : ADGG0408 Operacions auxiliars de serveis 
administratius generals 

 
I.b. Mòduls de formació professional específica del  perfil professional 

Mòduls Durada 
MFPE001. Ofimàtica 10 hores 

 
I.c. Mòduls de formació professional comuns a tots els perfils 

Mòduls Durada 
MFCT. Formació en centres de treball 180 hores 
MPI. Projecte integrat (40 hores dedicació alumne dintre dels mòduls I.a) (transversal) 
MPRL. Formació  bàsica en prevenció de riscos laborals 35 hores 

 
II. MÒDULS DE FORMACIÓ GENERAL  295 hores  

 
Mòduls  Durada  

MFG1: Estratègies i eines de comunicació 110 hores 
MFG2: Entorn social i territorial 30 hores 
MFG3: Estratègies i eines matemàtiques  110 hores 
MFG4: Incorporació al món professional 45 hores 

 
III. TUTORIA 40 hores  

 
IV. FORMACIÓ COMPLEMENTÀRIA DE REFORÇ I APROFUNDIME NT 50 hores  

 
Adaptada a les característiques del programa, dels alumnes i de l’entorn  

 
 


