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& Duracién (@ carga Lectiva & Practicas

6 meses
500 horas

El certificado de profesionalidad en Operaciones Auxiliares de Servicios
Administrativos y Generales (ADGGO408) proporciona la formacién necesaria
para desempenfar tareas administrativas de apoyo en empresas y organizaciones.
Los alumnos aprenderan a gestionar documentacion, realizar tareas de archivo y
reproduccidn, tramitar correspondencia y utilizar herramientas de comunicacioén
en entornos laborales.

Este certificado permite desarrollar competencias esenciales para trabajar en el
sector administrativo, ofreciendo una formacién completa en técnicas basicas
de oficina, comunicacién y gestidn documental, con un enfoque préactico que
facilita la insercién laboral en el ambito empresarial.
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SA quién va

dirigido?

Este curso esta diseflado para personas que deseen
desarrollar su carrera en el dmbito administrativo, ya
sea para iniciarse en este sector o para mejorar sus
competencias profesionales. Es ideal para:

Personas en busqueda de empleo que quieren
especializarse en tareas administrativas y aumentar
sus oportunidades laborales

Trabajadores del sector administrativo que buscan
actualizar sus conocimientos en gestion documental,
comunicacion empresarial y herramientas digitales

Empresas que desean capacitar a su personal
en procedimientos administrativos eficientes vy
optimizados

Personas interesadas en obtener un certificado
oficial reconocido en todo el territorio nacional para
acreditar sus competencias en administracion

Estudiantes o titulados en otras areas que quieran
adquirir formaciéon complementaria en gestion
administrativa y servicios generales

Este curso es una excelente opcidn para quienes
buscan estabilidad laboral en el sector administrativo
y desean adquirir habilidades practicas adaptadas a
las necesidades del mercado.
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Salidas

El sector administrativo es fundamental en cualquier
empresa, lo que garantiza una alta demanda de
profesionales. Con este certificado, los alumnos podran
acceder a diversas oportunidades laborales:

Auxiliar administrativo en empresas privadas,
publicas, desempenando tareas en la gestion
documental y comunicacidn interna.

Recepcionista y telefonista en oficinas, facilitando
la gestion de llamadas y la comunicacion entre
departamentos.

Empleado en ventanillas, encargdndose de Ia
tramitaciobn y organizacién de la correspondencia
empresarial.

Auxiliar en archivos y centros de documentacion,
colaborando en la clasificacion, organizacion vy
mantenimiento de documentos fisicos y digitales.

Operador de central telefonica y teleoperador,
gestionando la comunicacion externa e interna en
empresas de distintos sectores.

Taquillero proporcionando atencién al cliente y gestién
de transacciones.

Auxiliar de informacion en centros comerciales,
hospitales, universidades o entidades publicas.
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cQué
Ofrecemos?

Certificacion oficial de LABORA

Obtén una certificacién oficial reconocida por LABORA,
el Servicio Valenciano de Empleo y Formacidn, que te
permitird acreditar tus competencias en Operaciones
Auxiliares de Servicios Administrativos y Generales
(ADGGO0408).

Clases impartidas por expertos

Aprende con profesionales del ambito administrativo,
concontenidos actualizadosy adaptados alas exigencias
del entorno laboral actual.

Enfoque practico y realista

Desarrolla habilidades clave para el apoyo administrativo,
mediante ejercicios practicos, simulaciones y tareas
reales de oficina.

Evaluacion continua y examen final

Seguimiento personalizado del aprendizaje con pruebas
tedricas, actividades practicas y una evaluaciéon final
que valida los conocimientos adquiridos.

Material didactico en Aula Virtual

Accede a contenidos digitales exclusivos, guias de
estudio, recursos interactivos y videos de apoyo a través
de nuestra plataforma formativa.

Practicas en empresas del sector

Realiza150 horas de practicas profesionales enempresas
del &mbito administrativo, adquiriendo experiencia real
que mejorara tu empleabilidad.

Q@ AV.CATALUNA, 11, ENTRESUELO , PUERTA E, 46020, VALENCIA



/AN

£ GENERALITAT Labora — Servicio Valenciano - .
 VALENCIANA 7|\—’ de Empleo y Formacion ‘ ’o educavprojects.

Temario

MODULO 1. MFO969_1 - TECNICAS ADMINISTRATIVAS
BASICAS DE OFICINA
« UFO517 Organizacidon empresarial y de recursos humanos

« UFO518 Gestion auxiliar de la correspondencia vy
paqueteria en la empresa

« UFO519 Gestion auxiliar de documentacién econdémico-
administrativa y comercial

MODULO 2. MF0970_1 - OPERACIONES BASICAS DE
COMUNICACION

« UF0520 Comunicacién en las relaciones profesionales

« UFO521 Comunicacidn oral y escrita en la empresa

MODULO 3. MFO971_1- REPRODUCCION Y ARCHIVO
+ UFO513 Gestidnauxiliarde archivoensoporte convencional
o informéatico

+ UFO514 Gestidn auxiliar de reproduccién en soporte
convencional o informatico

BASICO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
(FCOS02)

INSERCION LABORAL,SE!\ISIBILIZACIC)N MEDIOAMBIENTAL
Y EN LA IGUALDAD DE GENERO (FCOOO03)

FOMENTO Y PROMOCION DEL TRABAJO AUTONOMO
(FCO004)

MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES
(MPO112)
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