Codi: AG_2-310 3

Assistencia documental i de gestio en

despatxos i oficines

Competéncia general

Assistir a la gesti6 de despatxos i oficines professionals, i/o departaments de Recursos
Humans, de forma proactiva, organitzant i recolzant la gestié administrativa i documental del
mateix, i realitzant les gestions de comunicacio internes i externes, la preparacio i presentacio
d'expedients i documents juridics propis davant de les Administracions Publiques, aixi com el
manteniment de l'arxiu, segons els objectius marcats, respectant els procediments interns i
les normes legals establertes.

Entorn professional

Ambit professional

Desenvolupa la seva activitat professional per compte d'altri en mitjanes i petites empreses,
0 en organitzacions de caracter governamental i no governamental. Actua depenent de
professionals de despatxos i oficines, o de la direcci6 de departaments de Recursos
Humans, podent prendre decisions amb autonomia i responsabilitat per delegacio.

Sectors productius

Es present a tots els sectors productius, aixi com en I'Administracié Publica, destacant pel
seu alt grau de transectorialitat.

Ocupacions o llocs de treball relacionats

- Assistent/a de despatxos i oficines
- Assistent/a juridic
- Secretari/aria en departaments de Recursos Humans

Generalitat
de Catalunya

Relacié amb el Catalago Nacional de Cualificaciones Profesionales

Aquesta qualificacié es relaciona amb "ADG310_3 Asistencia documental y de gestién en
despachos y oficinas"

Unitats de competéncia

UC_2-0982-11_3 Administrar i gestionar amb autonomia les Nivell:3
comunicacions de la direccio.

UC_2-0986-11_3 Elaborar documentaci6 i presentacions professionals en Nivell:3
diferents formats.

UC_2-0988-11 3 Preparar i presentar expedients i documentacio juridica i Nivell:3
empresarial davant d'organismes i administracions
publigues.

UC_2-0980-11 2 Efectuar les activitats de suport administratiu de Nivell:2
Recursos Humans.

UC_2-0979-11 2 Realitzar les gestions administratives de tresoreria. Nivell: 2

UC_2-0987-11_3 Administrar els sistemes d'informacié i arxiu en suport Nivell:3
convencional i informatic.

Ageéncia Publica

de Formacié i Qualificacié
Professionals

de Catalunya




Moduls formatius

MF_2-0979-1111_2
MF_2-0980-1111_2

MF_2-0982-1111_3
MF_2-0986-1111_3
MF_2-0988-1111_3

MF_8-0987-1111_3

W Generalitat
Y de Catalunya

Gestid operativa de tresoreria.
Gestié auxiliar de personal.
Administraci6 i gesti6 de les

comunicacions de la direcci6.

Elaboraci6, tractament i presentacié de
documents de treball.

Gesti6 de documentacié juridica i
empresarial.

Gesti6 de sistemes d'informacié i arxiu.

90 hores

90 hores

90 hores

150 hores

120 hores

120 hores

Nivell:

Nivell:

Nivell:

Nivell:

Nivell:

Nivell:
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