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ADMINISTRAZIOA ETA KUDEAKETA
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PROFESIONALTASUN-ZIURTAGIRIAREN FITXA

(ADGDO0308) KUDEAKETA ADMINISTRATIBOKO JARDUERAK (64572011 EDa, 2011ko maiatzaren 9koa).

Gaitasun orokorra: Produktu eta zerbitzuen salerosketaren, diruzaintzaren eta langileen kudeaketa administratiboa egitea, eta aldez aurretik zehaztutako kontabilitate-erregistroak sartzea (behar den informazioa eta dokumentazioa

euskarri konbentzional nahiz informatiko egokiak erabiliz lortu, prozesatu eta artxibatu ondoren), emandako jarraibideak betez, segurtasun-kondizioetan eta erakundearen kalitate-irizpideak kontuan hartuta.

Maila | Erreferentziako Gaitasun-atalak Dagozkion lanbideak edo lanpostuak
anbide-prestakuntza
UC0976 2 | Merkataritza-prozesuaren zuzemen administratiboak egitea. — 4309.1029 Enplegatu administrariak, oro har.
= - - — - - — 41111011 Kontabilitateko enplegatu administrariak, oro har.
UC0979_2 | Diruzaintzako zuzemen administratiboak egitea. — 4122.1011 Merkataritzako enplegatu administrariak, oro har.
UC0980_2 | Giza baliabideen laguntza administratiboko jarduerak egitea. — 4223.1017 Langile-zerbitzuetako enplegatu administrariak.
ADG308_2 KUDEAKETA UC0981 2 | Kontabilitate-erregistroak egitea — 4500.1019 Publikoari arreta ematen dioten enplegatu administrariak, beste
ADMINISTRATIBOKO = — g giea. i epigrafe batzuetan sailkatuak ez daudenak.
2 JARDUERAK UC0973 1 Terminal informatikoetan datuak eta testua sartzea segurtasun-, kalitate- eta — 4111.1011 Kobrantza eta ordainketen administrari laguntzailea.
(107/2008 EDa, 2008ko otsailaren - eraginkortasun-kondizioak betez. - Kontabilitatekoa.
1ekoa). UC0978_2 | Euskarri konbentzionaleko eta informatikoko artxiboa kudeatzea. - 4é11-1‘)tll Fakturazioko administrari laguntzailea - Merkataritzako
administraria.
o ) ) o ) — 4122.1011 Salerosketako laguntza administratiboko laguntzailea.
UC0233_2 | Dokumentazioko informazioa kudeatzeko bulegotika-aplikazioak erabiltzea. — 4223.1017 Giza Baliabideetako Saileko administrari laguntzailea.
— Administrazio publikoetako administrari laguntzailea.
LANBIDE-HEZIKETAKO MODULUEN KATALOGOAREKIKO EGOKITASUNA Iraupenak
Kodea Prestakuntza-moduluak Orduak | Kodea Prestakuntza-atalak Orduak (EIE
ordu-aldea
UF0349: Bezeroarentzako arreta merkataritza-prozesuan 40 30
MF0976_2: | Merkataritzako eragiketa administratiboak 160 UF0350: Merkataritza-prozesuaren kudeaketa administratiboa 80 40
UF0351: Merkataritza-kudeaketako aplikazio informatikoak 40 40
MF0979_2: | Diruzaintzaren kudeaketa operatiboa 90 90 70
MF0980_2: | Langileen kudeaketa osagarria 90 90 70
B ) UF0515: Kontabhilitate-plan orokorra 90 80
MF0981_2: | Kontabilitate-erregistroak 120 — — -
UF0516: Kontabilitateko aplikazio informatikoak 30 30
MF0973_1: | Datuen grabazioa 90 90 85
MF0978_2: | Fitxategien kudeaketa 60 60 50
UF0319: Sistema eragilea, informazioa bilatzea: Internet/intraneta eta posta elektronikoa 30 30
UF0320: Testu-tratamenduetarako aplikazio informatikoak 30 30
MF0233_2: | Bulegotika 190 UF0321: Kalkulu-orrien aplikazio informatikoak 50 45
UF0322: Datu-base erlazionaletarako aplikazio informatikoak 50 45
UF0323: Informazioaren aurkezpen grafikoak egiteko aplikazio informatikoak 30 30
MPO111: Lanekoak ez diren lanbide-jardunbideen modulua. 80 80
Profesionaltasun-ziurtagiriaren iraupen totala 880 675




ﬁ Lanbide

SARTZEKO IRIZPIDEAK ETA BALDINTZAK

PRESTATZAILEENTZAKO ESKAKIZUNAK

Eskatzen den akreditazioa

Eskatzen den
lanbide-esperientzia

Akreditazioar Akreditazio
ekin gabe
UF0349 Lizentziaduna, ingeniaria, arkitektoa, dagokion graduko tituluduna
MF0976_2 UF0350 edo beste baliokideren bat. 2 urte 4 urte
UF0351 UF0350 gainditua izan behar du Diplomadpna, ingeniari teknikoa,.arlfitekto teknikoa, dagokion
979 2 graduko tituluduna edo beste baliokideren bat. »
MF097 i ; ; ; urte 4 urte
_ . ) Administrazioa eta kudeaketa eta Merkataritza eta marketina
MF0980_2 Baldintza hauetakoren bat bete behar da: lanbide-arloetako goi-mailako teknikaria. 2 urte 4 urte
Derigorrezko  Bioarren  Hezkuntzako | UF0515 Administrazioa eta kudeaketa lanbide-arloko Administrazioa eta
MFo981 2 | ° gradt?atu-titulua izatega. UF0516 auditoria lanbide-eremuko 3. mailako profesionaltasun-ziurtagiriak. 2 urte 4 urte
* 2. mailako profesionaltasun-ziurtagiriren bat Lizentziaduna, ingeniaria, arkitektoa, dagokion graduko tituluduna
edukitzea. . edo beste baliokideren bat.
* Lanbide-arlo eta -eremu bereko 1. mailako Diplomaduna, ingeniari teknikoa, arkitekto teknikoa, dagokion
profesionaltasun-ziurtagiriren bat edukitzea. graduko tituluduna edo beste baliokideren bat
* Erdl-_mallako hez_|keta-2|kloetan sartzek_o Administrazioa eta kudeaketa eta Informatika eta komunikazioak
MF0973_1 Enﬂﬁg%a i:‘ﬁgeetrglgoaksa?g:&?a dea?ooz?(riglr; lanbide-arloetako teknikaria eta goi-mailako teknikaria. 1 urte 3urte
probak gainditu izana g Administrazioa eta kudeaketa lanbide-arloko Informazioaren eta
! . komunikazioaren kudeaketa eremuko 2. eta 3. mailako
e 25 urtetik gorakoentzako eta/edo 45 urtetik profesionaltasun-ziurtagiriak
orakoentzako  unibertsitatera  sartzeko '
groba gainditu izana. Informatika eta Komunikazioen lanbide-arloko 3. mailako
o Prestakuntzari behar adinako probetxua profesionaltasun-ziurtagiriak
ME0978 2 ateratzeko behar diren prestakuntza- edo Lizentziaduna, ingeniaria, arkitektoa, dagokion graduko fituluduna 2 urte 4 urte
- lanbide-ezagupenak izatea, ezartzen den edo beste baliokideren bat.
araudiaren arabera. UF0319 Diplomaduna, ingeniari teknikoa, arkitekto teknikoa, dagokion
UF0320 UF0319 gainditua izan behar du ir(jadgko tltu!uduna Edg biSte ballolklfderen _iat ) azioak
MF0233_2 UF0321 UF0319 gainditua izan behar du | anﬂg(las-gralléftz; ;ag oErr? ;l aekts teetlfnirll aor:;natl a eta komunikazioa 2 urte 4 urte
UF0322 | UF0319 gainditua izan behar du Administrazioa eta kudeaketa eta Informatika eta kudeaketa
UF0323 UF0319 gainditua izan behar du lanbide-arloetako 3. mailako profesionaltasun-ziurtagiriak.

Ezartzen den erregulazioaren araberako irakaskuntza-gaitasuna.

INDARGABETZEN DUEN -ZSBIE(-L?)JOkO langilea. (311/1996 EDa, 1996ko apirilaren

PRO;ES é?rﬁéll‘;foN_ - Merkataritzako administraria (306/1996 EDa, 1996ko
Azalera (m=2) Azalera (m=) apirilaren 5ekoa)
PRESTAKUNTZA-GUNEA 15 ikasle 25 ikasle - — — -
PROFESIONALTASUN- jaBrLéljgg(lg langilea” eta “Kudeaketa administratiboko
BZAEIEJI%-II-(A;GD:;AIK “Merkataritzako administraria” eta” Kudeaketa
administratiboko jarduerak”
Kudeaketa-gela 45




	PROFESIONALTASUN-ZIURTAGIRIAREN FITXA


<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


