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PROGRAMA:
CALENDARIO DE LA FASE DE FORMACION

Fecha de inicio: 16 de febrero de 2018
Fecha de finalizacién: 29 de junio de 2018
Dias: De lunes a viernes.
Horario: Mafianas (5 horas al dia)

Formacion presencial.
Objetivo General de la Accion Formativa

Realizar operaciones de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir
y archivar la informacion y documentacién requeridas en las tareas
administrativas y de gestién, de acuerdo con instrucciones, normativa y
procedimientos establecidos, de forma coordinada y con criterios de calidad,
productividad, seguridad y respeto al medio ambiente.

FOPrMACION @N QUIA ...t 370 Horas
Prdcticas no laborales en EMPresas..........iriensisenssssssnssssssssssnsssssnnss o 80 Horas
Total L 450 Horas

REQUISITOS DE ACCESO

Estar inscritos como Demandantes de Empleo en la Oficina de Empleo del Servicio
Pdblico de Empleo de Castilla 'y Leén correspondiente.
Tener la formacidn-titulacién de la que se dispone actualizada en dicha Oficina.

No se requiere ningin nivel formativo. Puede realizarlo cualquier persona
al margen de los estudios de los que disponga.

CONTENIDOS:

Los objetivos y contenidos de esta Accion Formativa se
corresponden con los previstos en el CERTIFICADO DE
PROFESIONALIDAD: ADGG0508 OPERACIONES DE GRABACION
Y TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS (RD645/2011 de
9 de mayo).

> MF0973_1 GRABACION DE DATOS (90 HORAS)
» MF0974_1 TRATAMIENTO DE DATOS, TEXTOS Y
DOCUMENTACION (150 HORAS)

UF0510 Procesadores de textos y presentaciones de informacién bdsicos
(60 horas).
UF0511 Tratamiento bdsico de datos y hojas de cdlculo (50 horas).
UF0512 Transmisién de informacion por medios convencionales e
informdticos (40 horas).

>  MF0971_1 REPRODUCCION Y ARCHIVO (120 HORAS)

UF0513 Gestién auxiliar de archivo en soporte convencional o
informdtico (60 horas).

UF0514 Gestidn auxiliar de reproduccién en soporte convencional o
informdtico (60 horas).

> MP075 MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO
LABORABLES DE OPERACIONES DE GRABACION Y
TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS (80 HORAS)

> FCOO03 INSERCION LABORAL, SENSIBILIZACION
MEDIOAMBIENTAL Y EN LA IGUALDAD DE GENERO (10
HORAS)






