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Actividades administrativas en la
relacion con el cliente-Ofimatica

Qué consigues con el curso

Mediante esa accion formativa podrd
desarrollar su  actividad profesional en
departamentos administrativos de pequenas,
medianas y grandes empresas, publicas o
privadas y en la administracion publica.

Objetivo del curso

Apoyo en la gestion administrativa, mediante el
manejo de aplicaciones ofimdticas en la gestion
de la informacién y la documentacion. El
Certificado completo tiene 800 horas y en este
curso se imparte un mdédulo Formativo completo,
Ofimatica (MF0233_2)

Practicas mas representativas que se

van arealizar durante el curso

Algunas de las practicas mds destacadas a
realizardurante el curso son:

« BUsquedas y navegacion por Internet.
Correo electronico.

+ Manejo de las aplicaciones informdticas de
tratamiento de textos.

+ Aplicaciones informdticas de hojas de
cdlculo.

+ Aplicaciones informdtficas de bases de
datos relacionales.

+ Aplicaciones informdticas para
Presentaciones. Grdficos.

Ocupacion

Empleado administrativo en general
Auxiliar de informacion.
Operador-grabador de datos.
Auxiliar administrativo.

Puedes consultar el programa integro del curso en:

ADGG0208 / 190 horas

Contenidos del curso

El curso estd compuesto de los
siguientes médulos:

M MF0233_2: Ofimdtica. (190H)

https://todofp.es/buscadorcertificados/fichaCP?codCertificado=adgg0208
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relacion con el cliente-Ofimatica

ADGG0208 / 190 horas

Para el acceso a este curso es necesario: ; |
M Graduado Escolar o ESO.
M Certificado de Profesionalidad Nivel 1 de
lamisma familia y drea profesional.
M Cumplir los requisitos de acceso a los
ciclosde Grado Medio.
M Tener superada la prueba de acceso a la
Universidad para mayores de 25 y/o 45 anos.
™ En el caso de no disponer de la titulacion
anteriormente mencionada, deberd
acreditar  las competencias claves
necesarias que permitan cursar con
aprovechamiento la formacion.
M En el caso de ciudadanos extranjeros, es
necesario estar en posesion de la
homologacién de su titulacion.
MSuperar el proceso de seleccidén al que
serdconvocado. ' s, o

L]
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¢Qué es un certificado de
Certificacion que se ofrece profesionalidad? Es una acreditaciéon de
Diploma acreditativo del Servicio PUblico de ~ competencias  profesionales obtenidas  a
Empleo de Castilla y Ledn (ECYL). través de la formacion o de la experiencia
Una vez findlizada la accién formativa podrg laboral. Tiene validez en todo el terriforio
solicitar el certificado de profesionalidad. nacional y se expide por la Administracion
laboral. Mas informacion en:
.z . Pilen PUgLE
Documentacion requerida p.ﬁ.%f 15 pf:'gd'”ﬂ
Durante el proceso de seleccion deberd vl K!ll\
presentarse con el DNl o NIE, asi como Vis i é‘\
. . . ., - elmidnts
presentar las acreditaciones de fitulacion, \ : =
Ccursos o experiencia laboral que le sean ! : ¥, !
solicitados. ' \
Los alumnos admitidos al curso deberdn ;
presentar con anterioridad a la fecha de _ |
comienzo del curso los siguientes documentos m& 0sé {
fotocopiados: - €N <
74
M DNIo NIE - ¥
* .-?-I.'? ! ‘.‘I-:’
M Tarjeta de demandante de empleo \ '*m_;"’?’ : _
X X . , Leaflet | & OpenSirestMap contributors
M Tarjeta de la Seguridad Social - ' B
Notas Presentacién de las solicitudes

Puede presentar las solicitudes en el Centro
de Formacién para el Empleo en Av. Hilario
Goyenechea 2-26 Salomanca
o en cualqguier oficina de empleo
Puedes consultar el programa integro del curso en:
https://todofp.es/buscadorcertificados/fichaCP?codCertificado=adgg0208




