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Certificat de professionalitat ADGG0208. Nivell 2
Activitats administratives en la relacio
amb el client

Z purada: 845 hores
Dates: del 20/01/2025 al 12/12/2025
® Horari: de dilluns a divendres

de 9:15h a 13:45h

Continguts

MF0233_2 Ofimatica. 190h.

MF0976_2 Operacions administratives comercials.
160h.

MF0978_2 Gestid d'arxius. 60h.

MF0973_1 Enregistrament de dades. 90h.

MFO0975_1 Técniques de recepcidé i comunicacié. 90h.
MF0977_2 Llengua estrangera professional per la
gestié administrativa en la relacié amb el client. 90h.
Formacié Complementaria Obligatoria. 45h.
MP0O079 : Modul de practiques professionals no
laborals. 120h.

Requisits

¢ Inscripci6 a I'Oficina de Treball de la Generalitat de

Catalunya.
Disposar d'una de les seglients titulacions:
Graduat Escolar, Titol d’'ESO o FPI.
CP del mateix nivell.
CP de nivell 1 de la mateixa familia i area.
Prova d'accés a CFGM.
Prova d’accés a la universitat per a majors de 25
i/o 45 anys.

Per dur a terme aquesta formaci, es treballara a mitjangant la
creacié d’una empresa a I'aula del centre com a eina pedagogica per
formar I'alumnat, de forma practica i transversal, en tasques
administratives i de gestié empresarial, utilitzant la simulacié
d’empreses com a metodologia d’aprenentatge.
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