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Euskal Enplegu Zerbitzua
Servicio Vasco de Empleo

ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional: Gestion de la informacién y comunicacion
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DEPARTAMENTO DE EMPLEO
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FICHA DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
(ADGG0208) ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA RELACION CON EL CLIENTE
(RD1210/2009, de 17 de julio, modificado por el RD 645/2011, de 9 de mayo)
Competencia General: Realizar las operaciones de recepcion y apoyo a la gestion administrativa derivada de las relaciones con el publico o cliente , interno o externo , con calidad de servicio , dentro de su ambito de
actuacion y responsabilidad , utilizando los medios informaticos y teleméticos , y en caso necesario , una lengua extranjera , y aplicando los procedimientos internos y la normativa vigente
Nivel Cualificacion profesional Unidades de competencia Ocupaciones o puestos de
de referencia trabajo relacionados
UC0975_2 Recepcionar y procesar las comunicaciones intemas y externas - 1:::;8:?:§:'Re°ep°i°”i3ta de Oficina
- |
UCc0976_2 Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial - Empleado Administrativo de servicios de
almacenamiento y recepcion
UC0973 1 Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, - Recepcionista en establecimientos distintos de
ADG307_2 ACTIVIDADES - calidad y eficiencia oficinas, en general.
2 ADMINISTRATIVAS DE RECEPCION Y : : ional & informati - hzafata de informacion
uC0978_2 Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico - Operador-grabador de datos en ordenador
RELACION CON EL CLIENTE C . | rani ivel d i0ind dient bral - 4400 Auxiliar administrativo con tareas de
omunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente umbra atencién al publico no clasificados anteriormente
uc0977_2 B1 (equivalente a intermedio) en las actividades de gestion administrativa en ~ Auxiliar de apoyo administrativo a la gestion de
relacion con el cliente compra ylo venta.
UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y documentacion. " ﬁﬂi::::; Zgn;gnrs:glazvi?ﬁz ?mzzi:;l
CORRESPONDENCIA CON EL CATALOGO MODULAR DE FORMACION PROFESIONAL Duraciones
Cédigo Modulos formativos Horas | Codigo Unidades formativas Horas I\l:la::t.a:c:;:s
MF0975_2 | Técnicas de recepcion y comunicacion 90 90 60
UF0349 Atencion al cliente en el proceso comercial 40 30
MF0976_2 | Operaciones administrativas comerciales 160 UF0350 Gestion administrativa del proceso comercial 80 40
UF0351 Aplicaciones informaticas de gestion comercial 40 40
MF0973_1 Grabacion de datos 90 90 85
MF0978_2 | Gestion de archivos 60 60 50
MF0977 2 Lengug ext.ranjera profesllgnal para Ig gestion 90 90 60
administrativa en la relacién con el cliente
UF0319 Sistema Operativo , Busqueda de la informacion: Internet/Intranet y Correo electrénico 30 30
UF0320 Aplicaciones Informaticas de Tratamiento de Texto 30 30
MF0233_2 | Ofimatica 190 UF0321 Aplicaciones Informéaticas de Hojas de Calculo 50 45
UF0322 Aplicaciones Informaticas de Bases de datos Relacionales 50 45
UF0323 Aplicaciones Informaticas para Presentaciones : Graficas de Informacion 30 30
MP0079 Practicas profesionales no laborales de actividades
AR . . 120 120
administrativas en la relacion con el cliente
Duracién del certificado de profesionalidad 800 545
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PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES O FORMADORAS

Experiencia profesional

CRITERIOS DE ACCESO Y CONDICIONES . .. ) requerida
Acreditacion requerida -
Con Sin
Acreditacion | Acreditacion
MF0975_2 Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos 2 afos 4 afios
equivalentes.
iplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el ftitulo de grado
UF0349 Diplomado, ingeni técni itecto  técni | fitulo d d
correspondiente u otros titulos equivalentes.
Técnico Superior de las familias profesionales de Administracion y gestion y " "
MF0976_2 UF0350 Comercio y Marketing. 2 afios 4 afios
Certificados de profesionalidad de nivel 3 del area profesional de Administracion y
Debera cumplir alguno de los requisitos | UF0351 | Debe haberse superado la UF0350 Auditoria de la familia profesional de Administracion y gestion.
siguientes:
— Estar en posesion del titulo de Graduado Iég:jsgilzg(t)ésingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
en Educacién S.e’cundarla ,Ob“gat?,”a Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el ftitulo de grado
- Est?r en pl%sedsgm de Ia|2gun certificado de correspondiente u otros titulos equivalentes
protesionalidad ae nivel 2. Técnico y Técnico Superior de las familias profesionales de Administracion y = =
MF0973_1 — Estar en posesiéon de un certificado de gestion e Informatica y comunicaciones. 1afio 3 afios
profesionalidad de nivel 1 de la misma Cgﬂiﬁcado dg’prgfelsiinalil?ad d?‘ nivel 2“31/ 3 Addel _él{e? de 'Gestiént_d’e la Informacion
familia v 4rea profesional y Comunicacion de la familia profesional de Administracion y gestion
_ Cumpliyel rquiSito académico de acceso a Certificados de profesionalidad de nivel 3 de la familia profesional de Informatica y
. ) ) comunicaciones
los ciclos formativos de grado medio o
haber superado las correspondientes L’icenciado., ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros
pruebas de acceso a ciclos de grado medio t[')t,‘;'los Z%“'Va'?’ges; onico. arcuitecto. G o de arad
_ iplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado
MF0978 2 Teper §(;Jp§rada la prueba ge g;ce§0 a }a correspondiente u otros titulos equivalentes 2 afios 4 afios
— gn'zgrs[a para mayores de 2o anos y/o Técnico Superior de las familias profesionales de Administracion y gestion de
€ 40 anos Informatica y comunicaciones.
— Tener, de acuerdo con la normativa que se Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las familias profesionales de
establezca, los conocimientos formativos o Administracion y gestion e Informatica y comunicaciones.
profesionales suﬁ<:|ent.es que permitan Licenciado en Filologia, Traduccion e Interpretacion de la lengua extranjera
cursar con aprovechamiento la formacion correspondiente o titulo de grado equivalente.
Cualquier otra titulacion superior con la siguiente formacion complementaria:
o Haber superado un ciclo de los estudios conducentes a la obtencién de la
Licenciatura en Filologia, Traduccion e Interpretacion en lengua extranjera o s
MF0977_2 titulacion equivalente. 2 afos Impresplnq[ble
o Certificado o diploma de acreditacion oficial de la competencia lingiistica de la acreditacion
lengua correspondiente como el Certificado de Nivel Avanzado de las Escuelas
Oficiales de Idiomas u otros equivalentes o superiores reconocidos.
o Titulacién universitaria cursada en un pais de habla de la lengua extranjera, en
su caso, con la correspondiente homologacion.
UF0319 Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros
titulos equivalentes.
UF0320 | Debe haberse superado la UF0319 Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el ftitulo de grado
UF0321 | Debe haberse superado la UF0319 correspondiente u otros titulos equivalentes = ~
MF0233_2 Técnico Superior de las familias profesionales de Administracion y gestion e 2 afios 4 afios
UF0322 | Debe haberse superado la UF0319 Informatica y comunicaciones.
Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las familias profesionales de
UF0323 | Debe haberse superado la UF0319 Administracion y gestion e Informatica y comunicaciones.
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Competencia docente de acuerdo con la regulacion que se establezca

ESPACIO FORMATIVO

Superficie m2 15 alumnos

Superficie m2 25 alumnos

CERTIFICADO DE
PROFESIONALIDAD QUE DEROGA

Real Decreto 308/96, de 6 de septiembre por el que se establece el
certificado de profesionalidad de la ocupacién de Telefonista-
recepcionista de oficina

CERTIFICADOS DE
PROFESIONALIDAD
EQUIVALENTES

“Telefonista-recepcionista de oficina” y “Actividades administrativas
en la relacion con el cliente”

Aula de gestién

45

60

Aula de idiomas

45

60




