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VNiVERSIiTAS CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD N

Tu EXPERIENCIA

ASISTENCIA DOCUMENTALY DE Ua l’e un
GESTION EN DESPACHOS Y OFICINAS (abGGo308) TiTu LO

MODULOS UNIDADES FORMATIVAS HORAS
MF0982_3: Administracion y
gestion de las comunicaciones de 80
la direccion
UF0327 Recopilacion y tratamiento de la informacion con 60
procesadores de texto
MF0986_3: Elaboracion, L, . . B
LT ., UF0328 Organizacién y operaciones con hojas de calculo y
tratamiento y presentacion de .. L, o 40
. técnicas de representacion grafica en documentos
documentos de trabajo.
UF0329 Elaboracién y edicidn de presentaciones con 40
aplicaciones informaticas
UF0347: Sistemas de archivo y clasificacion de documentos 30
MF0987_3: Gestion de sistemas
de informacidn y archivo UF0348: Utilizacion de las bases de datos relaciones en el 90

sistema de gestion y almacenamiento de datos

MF0988_3: Gestion de UF05_2_2 Mar_co orga’nlz_atlvo y norma'Fllvo de las 70
Ly Administraciones Plblicas y de la Unién Europea
documentacion juridica y

UF0523 Gestidn de la documentacién de constitucién y de

empresarial. ., 80
contratacién de la empresa
MF0980_2: Gestion auxiliar de 90
personal.
MF0979_2: Gestion operativa de 90
tesoreria.
MP0113: Practicas profesionales i
80 e
no laborales ,}5 SN
Duracién horas totales certificado de profesionalidad 750
Ny
Objetivos Salidas profesionales F
Asistir a la gestion de despachos y oficinas Técnicos administrativos, en general.
profesionales, y/o departamentos de Recur- Secretarios, en general.
sos Humanos, de forma proactiva, organizan- Empleados de servicio de personal.
do y apoyando la gestiéon administrativa y do- Asistentes juridico-legales.

cumental del mismo, y realizando las gestio-
nes de comunicacidén internas y externas, la
preparacion y presentacidn de expedientes y
documentos juridicos propios ante las Admi-
nistraciones Publicas, asi como el manteni-
miento del archivo.

Ambito profesional

Desarrolla su actividad profesional por
cuenta ajena en medianas y pequefias em-
presas, o en organizaciones de caracter gu-
bernamental y no gubernamental. Actia de-
pendiendo de profesionales de despachos y
oficinas, o de la direccién de departamentos
de Recursos Humanos, pudiendo tomar deci-
siones con autonomia y responsabilidad por
delegacion.
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