PROGRAMES DE FORMACIO | INSERCIO

Perfil professional:
Codi: PFI
Familia professional:

AGO1

Auxiliar d'activitats d'oficina i en serveis administratius generals

Administracio6 i gestié

Titol de referéncia: Professional basic en serveis administratius
Durada total : 1000 hores

Moduls formatius:

| I. MODULS DE FORMACIO PROFESSIONAL 615 hores
l.a. Moduls referits a titols de formacié professio  nal basica
Maoduls professionals Unitats de competéncia Durada
. ; T 150 hores
3003. Tecniques administratives UC0969_1: Realitzar | Integrar (inclou
basi operacions de suport administratiu .
asiques basic Projecte
integrat I.c)
UC0970_1: Transmetre i rebre
informacié operativa en gestions
rutinaries amb agents externs a | 240 hlores
3004. Arxiu i comunicacié I'organitzacié é:g?ecélt"e
UC(_J_971_1: Realitzar_,o_pera_cions integjratl.c)
auxiliars de reproduccié i arxiu en
suport convencional o informatic
Referencia al Cataleg de Qualificacions Professiona Is i certificat de

I.b. Moduls de formacié professional especifica del

professionalitat corresponent:

- Qualificacio professional completa:

serveis administratius generals

- Qualificacio professional incompleta:

tractament de dades i documents
: ADGG0408 Operacions auxiliars de serveis

- Certificat de professionalitat

administratius generals

perfil professional

ADG305_1: Operacions auxiliars de

ADG306_1 Operacions de gravacio i

Moduls Durada
MFPEOO1. Ofimatica 10 hores
I.c. Moduls de formacio professional comuns a tots els perfils
Moduls Durada
MFCT. Formacio en centres de treball 180 hores
MPI. Projecte integrat (40 hores dedicacié alumne dintre dels maduls 1.a) | (transversal)
MPRL. Formacié basica en prevencio de riscos laborals 35 hores
Il. MODULS DE FORMACIO GENERAL | 295 hores |
Moduls Durada
MFG1.: Estratégies i eines de comunicacié 110 hores
MFG2: Entorn social i territorial 30 hores
MFG3: Estrategies i eines matematiques 110 hores
MFGA4: Incorporacio al mén professional 45 hores
| Ill. TUTORIA | 40 hores |
| IV. FORMACIO COMPLEMENTARIA DE REFORC | APROFUNDIME NT | 50 hores |
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Adaptada a les caracteristiques del programa, dels alumnes i de I'entorn



