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Certificado de profesionalidad ADGG0308
Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas

MODULOS FORMATIVOS:

MF0982_3: Administraciéon y gestion de las comunicaciones de la
direccioén (80 horas).

MFO0986_3: Elaboracion, tratamiento y presentacién de documentos
de trabajo (140 horas).

e UF0327: Recopilacion y tratamiento de la informacion con
procesadores de texto. (60 horas).

e UF0328:. Organizacion y operaciones con hojas de calculo y
técnicas de representacion grafica en documentos. (40 horas).

e UF0329: Elaboracion y edicion de presentaciones con
aplicaciones informaticas (40 horas).

MF0987_3: Gestion de sistemas de informacién y archivo (120 horas)

o UF0347: Sistemas de archivo y clasificacion de documentos (30
horas).

« UF0348: Utilizacion de las bases de datos relaciones en el sistema
de gestion y almacenamiento de datos (90 horas).

MF0988_3: Gestion de documentacion juridica y empresarial (150
horas).

o UF0522: Marco organizativo y normativo de las Administraciones
Publicasy de la Union Europea (70 horas).

e UF0523: Gestion de la documentacion de constitucion y de
contratacion de la empresa. (80 horas).

MFO0980_2: Gestién auxiliar de personal (90 horas).

MF0979_2: Gestion operativa de tesoreria (90 horas).
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Médulo de formacién complementaria -FCO- (40 horas)
o« FCOSO02 Basico de Prevencion de riesgos laborales (30 h).
e FCOOO3 Insercion laboral, sensibilizacion medioambiental y en la
igualdad de género (10 h).

MPOT12: Médulo de practicas profesionales no laborales (80 horas).

670 horas de médulo CEN + 80 horas de practicas. Total 750 horas +
40 horas moédulo FCO.
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