
A
 
Avd. Constit

 

 

   

 

OCUPACIO

 

42211011 Cla

44231013 Op

44241016 Tel

44461010 Em

55001036 Taq

94311020 Ord

 

CONTENID

 

UC0969_1 Re

 MF0

o 
1. La organizac

2. La organizac

 

o 
1. Tratamiento

 

o 
1. Gestión aux

2. Gestión bási

3. Gestión y co

 

UC0970_1: Tr

 MF0

o 
1. Procesos y t

2. Pautas de co

3. Los conflicto

 

o 
1. La comunica

2. La comunica

3. Aplicaciones

 

 

ADGG040

tución 20, of

NES O PUE

sificadores‐ re

eradores de c

leoperadores 

mpleados de v

quilleros 

denanzas 

O 

ealizar e integ

969_1: TÉCN

UF0517: Orga

ción de entidade

ción de los recurs

UF0518: Gesti

o de la correspon

UF0519: Gesti

iliar de documen

ica de tesorería. 

ontrol básico de e

ransmitir y rec

970_1: OPER

UF0520: Comu

  écnicas de comu

omportamiento a

os con personas i

UF0521: Comu

ación oral. 

ación escrita. 

s y medios inform

8 OPERAC

PROGRA

ficina 212, 18

STOS DE TR

epartidores d

 central telefón

 

entanilla de c

grar operacion

NICAS ADMIN

nización empre

s públicas y priva

sos humanos. 

ión auxiliar de 

dencia y paquete

ión auxiliar de 

tación administr

 

 existencias. 

cibir informac

RACIONES BÁ

unicación en la

unicación en situa

 asertivo en situac

nternas o extern

unicación oral y

máticos que inter

CIONES AU

AMA DE MA

8012 Granad

RABAJO RE

e correspond

nica 

  orreos 

nes de apoyo 

NISTRATIVAS

esarial y de rec

adas. 

 la corresponde

ería interna y ext

 documentació

rativa básica. 

ción operativa

ÁSICAS DE CO

as relaciones pr

aciones profesion

ciones de trabajo

nas de la empresa

 y escrita. 

rvienen en la gest

UXILIARES 
RD107/200

ATERIAS

 

a |  958 80 67

LACIONAD

encia 

 administrativ

S BÁSICAS DE

cursos humano

encia y paquete

erna. 

ón económico‐a

a en gestiones

OMUNICACIÓ

rofesionales. 

nales de recepció

o. 

a. 

tión de la comun

DE SERVI
8 de 1 de febr

A IMPART

7 60 | admin

OS 

vo básico. 

E OFICINA. 

os. 

ería en la empr

administrativa 

s rutinarias co

ÓN. 

ón y transmisión d

icación empresar

CIOS ADM
rero 

 

TIR  

@grupo200

resa. 

 y comercial. 

on agentes ext

 de información. 

rial. 

INISTRATI

0.es |www.g

ternos de la o

 

IVOS Y GE

grupo2000.e

 organización. 

NERALES

 

s 

 

    



A
 
Avd. Constit

UC0971_1: Re

 MF0

o 
1. Sistemas op

2. Archivo y cla

3. Base de dato

4. Inserción de

5. Consultas de

6. Formularios

 

o 
1. Reproducció

2. Operaciones

tución 20, of

ealizar operac

971_1: REPRO

UF0513: Gesti

perativos habitua

asificación de doc

os. 

 datos en tablas.

e selección. 

 e informes. 

UF0514: Gesti

ón en equipos de 

s de encuadernac

PROGRA

ficina 212, 18

ciones auxiliar

ODUCCIÓN Y

ión auxiliar de 

les. 

cumentación adm

 

ión auxiliar de 

 reprografía. 

ción funcional de

AMA DE MA

8012 Granad

res de reprodu

 Y ARCHIVO. 

 archivo en sop

ministrativa. 

 reproducción e

e documentos. 

ATERIAS

 

a |  958 80 67

ucción y archi

 

porte convencio

 en soporte conv

A IMPART

7 60 | admin

ivo en soporte

onal o informát

vencional o inf

 

TIR  

@grupo200

e convenciona

tico. 

formático. 

0.es |www.g

al o informáti

grupo2000.e

co. 
 

s 


