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OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y GENERALES
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RD 645/2011 de 9 de mayo
Duracion Inicio Fin
MF0969_1 Técnicas administrativas basicas de oficina 150 Horas 15/09/2017 18/10/2017
UF0517: Organizacion empresarial y de recursos humanos 30 Horas
UF0518: Gestién auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa 30 Horas
UF0519: Gestidn auxiliar de documentacién econémico-administrativa y comercial 90 Horas
MF0970_1 Operaciones basicas de comunicacion 120 Horas 19/10/2017 14/11/2017
UF0520: Comunicacidn en las relaciones profesionales 50 Horas
UF0521: Comunicacién oral y escrita en la empresa 70 Horas
MF0971_1 Reproduccién y archivo 120 Horas 15/11/2017 11/12/2017
UF0513: Gestidn auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico 60 Horas
UF0514: Gestidn auxiliar de reproduccidn en soporte convencional o informatico 60 Horas
MP0112: Mdédulo de practicas profesionales no laborales 40 Horas - -
Duracion Fecha Horario Lugar Asistencia
Presentacion 2 horas 15/09/2017 | 19:00 a 21:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES)
MF0969 Examen (Grupo 1) |2 horas 18/10/2017 | 19:00 a 21:00 [ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) Obligatoria
Examen (Grupo 2) |2 horas 18/10/2017 | 21:00 a 23:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) Obligatoria
22 Convocatoria* |2 horas 19/10/2017 | 19:00 a 21:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) *
Presentacion 2 horas 19/10/2017 | 21:00 a 23:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES)
ME0970 Examen (Grupo 1) (2 horas 14/11/2017 | 19:00 a 21:00 [ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) Obligatoria
Examen (Grupo 2) |2 horas 14/11/2017 | 21:00 a 23:00 [ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) Obligatoria
22 Convocatoria* |2 horas 15/11/2017 | 19:00 a 21:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) *
Presentacion 2 horas 15/11/2017 | 21:00 a 23:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES)
Tutoria (Grupo 1) (5 horas 23/11/2017 | 18:00 a 23:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) Obligatoria
Tutoria (Grupo 2) |5 horas 24/11/2017 | 18:00 a 23:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) Obligatoria
ME0S71 Tutoria (Grupo 1) |5 horas 29/11/2017 | 18:00 a 23:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) Obligatoria
Tutoria (Grupo 2) |5 horas 30/11/2017 | 18:00 a 23:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) Obligatoria
Examen (Grupo 1) |2 horas 11/12/2017 | 19:00 a 21:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) Obligatoria
Examen (Grupo 2) |2 horas 11/12/2017 | 21:00 a 23:00 [ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) Obligatoria
22 Convocatoria* 2 horas 12/12/2017 | 19:00 a 21:00 |ACADEMIA EFICO-C/ DOCTOR FLEMING, 40 MORALEJA (CACERES) *

*Las 22 Convocatorias, seran necesarias para aquellos que no superen el examen en 12 Convocatoria o que por causa justificada no puedan asistir.

Consultar con el centro.
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4. CRITERIOS SUPERACION DE MODULO

Para la consecucion del moédulo, se tendrdn en cuenta los siguientes requisitos:
- Laasistencia a las Tutorias y Exdmenes presenciales es siempre obligatoria.
- Serequiere un tiempo de conexion a la plataforma de minimo las horas de duracién del médulo.
- Es preciso llevar a cabo todas las actividades de entrega al tutor que muestra la plataforma.
- Los tests de autoevaluacidén que aparecen tras cada Unidad Did4ctica, asi como los tests finales de cada Mddulo (o de cada Unidad
Formativa), son de obligatoria realizacion.
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5. REQUISITOS DE ACCESO
Para poder cursar este certificado hay que cumplir los siguientes requisitos:
- Competencia Digital

6. ACREDITACION DE LA FORMACION

La formacién obtenida es conducente a la obtencidn de un Certificado de Profesionalidad, que es un instrumento de acreditacién oficial de
las competencias profesionales con validez en todo el territorio nacional.

Se expiden por el Servicio Publico de Empleo Estatal o por el érgano competente de las Comunidades Auténomas.

Debe realizarse en centros o entidades de formacion debidamente inscritos y/o acreditados para que su validez sea reconocida por la
Administracion.

La unidad minima de acreditacion sera la unidad de competencia. Pudiendo obtener el certificado de profesionalidad:
e  Cursando el certificado completo,

e  Através de la acreditacidn parcial acumulable de médulos formativos. Las unidades formativas se pueden cursar de forma
independiente, pero deberan realizarse todas las correspondientes al mismo mddulo en el plazo de un aiio para poder
solicitar la acreditacion parcial del médulo formativo.

7. OBIJETIVOS

Distribuir, reproducir y transmitir la informacidn y documentacion requeridas en las tareas administrativas y de gestidn, 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.

8. MATRICULA

La matricula deberd realizarse con al menos 15 dias de antelacién a la fecha de inicio de cada uno de los Médulos.
El alumno debera aportar:
1. Ficha de Recogida de Datos
Documentacion acreditativa de nivel de acceso (Titulacién Académica)

7. ESLA FORMACION ES ENTIDAD INSCRITA Y ACREDITADA CON LOS SIGUIENTES REGISTROS

-~ NeRegistto . NeRegistro Registro N2 Registro
Esla Acreditacion Teleformacion 8000000527 Academia EFICO 1000027063

Formacién subvencionada por el Servicio Extremefio Publico de Empleo y la Junta de Extremadura dirigida prioritariamente a personas
trabajadoras ocupadas del sector de la dependencia en el ambito de la Comunidad Auténoma de Extremadura.
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