Castilla-LaMancha

Consejeria de Economia,
Empresas y Emplec

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA RELACION CON EL CLIENTE (RD 1210/2009)

NIVEL 2 cODIGO ADGG0208
DURACION DE LA FORMACION ASOCIADA 800 horas NORMATIVA | RD 1210/2009 (modif. RD 645/2011)
UNIDADES DE COMPETENCIA MODULOS FORMATIVOS
Cadigo Denominacion Cddigo Denominacién Horas Unidades Formativas
UC0975_2 Recepcllone?r y procesar las MF0975_2 Tecnlca?s dglrecepaon y %0
comunicaciones internas y externas comunicacion
Realizar las gestiones administrativas del Operaciones - UF0349: (Transversal) Atencidn al cliente en el proceso comercial (40 horas)
uCo0976_2 roceso con%ercial MF0976_2 adpministrativas comerciales 160 - UF0350: (Transversal) Gestion administrativa del proceso comercial (80 horas)
P - UF0351: (Transversal) Aplicaciones informdticas de gestion comercial (40 horas)
Introducir datos y textos en terminales
UC0973_1 | informaticos en condiciones de MF0973_1 | Grabacion de datos 90
seguridad, calidad y eficiencia.
i | archi . .
uUcog7g_2 | Gestionar el archivo en soporte MF0978_2 | Gestién de archivos 60
convencional e informatico
Comunicarse en una lengua extranjera .
. . . Lengua extranjera
con un nivel de usuario independiente rofesional para la gestion
UC0977_2 | umbral B1 (equivalente a intermedio) en | MF0977_2 P . ‘p g 90
L L, - . administrativa en la
las actividades de gestidon administrativa ., .
L . relacion con el cliente
en relacion con el cliente
- UF0319: (Transversal) Sistema Operativo, Busqueda de la Informacion:
Internet/Intranet y Correo Electrénico. (30 horas)
Manejar aplicaciones ofimaticas en la - UF0320: (Transversal) Aplicaciones Informdticas de Tratamiento de Textos. (30h)
UC0233_2 | gestidn de la informaciony la MF0233_2 | Ofimética 190 - UF0321: (Transversal) Aplicaciones Informdticas de Hojas de Cdlculo. (50 horas)
documentacién - UF0322: (Transversal) Aplicaciones Informdticas de Bases de Datos Relacionales. (50 h)
- UF0323: (Transversal) Aplicaciones Informdticas para Presentaciones: Grdficas de
Informacion(30horas)
Mddulo de practicas
MP0079 pro.fe.5|onal no Ia.eraIes. en 120
Actividades administrativas
en la relacidn con el cliente
Correspondencia con titulos de Formacién Profesional / Normativa  Requisitos necesarios para el ejercicio profesional ‘ Certificado de Profesionalidad que deroga
Técnico en Gestion Administrativa e Telefonista/recepcionista de oficina ADGI10 RD
e Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre. 308/96
e  Curriculo: Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio.
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