ADG_C 001 4B - Actividades Administrativas de Recepcién y Relacion con el Cliente

Real Decreto 207/2025, de 18 de marzo

Pendiente de horas. Las horas FOAP/CONSORCI estan pendientes de asignar por las comunidades auténomas. Se muestra el reparto recomendado en el R.D.

a Lo Horas . . . . Horas R.D.
Modulo certificado médulo Acreditacion parcial de la competencia recomendadas
ADG_A_0437_01: Técnicas de comunicacion 20
ADG_A_0437_02: Comunicacion oral en la empresa 30
ADG_A_0437_03: Comunicacion escrita en la 50
empresa
ADG_A_0437_04: Archivo de la informacion 30
0437: Comunicacion empresarial y atencion al cliente 190 ADG_A_0437_05: Analisis de las necesidades del 20
cliente
ADG_A_0437_06: Consultas, quejas y reclamaciones 20
del cliente
ADG_A_0437_07: El marketing en la empresa 10
ADG_A_0437_08: Procedimientos de calidad en la 10
atencion al cliente
ADG_A_0438_01: Caélculo de precios de venta, 10
compra y descuentos
ADG_A_0438_02: Confeccion de documentos
administrativos derivados de las operaciones de 40
compraventa
0438: Operaciones administrativas de la compra-venta 130 ADG_A_0438_03: Liquidacién de obligaciones fiscales 20
asociadas a la compra-venta
ADG_A_0438_04: Gestion de existencias 20
ADG_A_0438_05: Tramitacion de cobros y pagos en la 20
compra-venta
ADG_A_0440 _01: Desarrollo de la destreza 40
mecanografica
ADG_A_0440_02: Instalacion y actualizacion de 10
aplicaciones informaticas
ADG_A_0440_03: Hojas de calculo 60
0440: Tratamiento informatico de la informacion 250
ADG_A_0440_04: Procesadores de texto 50
ADG_A_0440_05: Utilizacién de bases de datos 30
ofimaticas
ADG_A_0440_06: Integracion de imagenes y videos 10

en documentos



Horas R.D.

Mddulo certificado Acreditacion parcial de la competencia EEEEnG RS
ADG_A_0440_07: Elaboracion de presentaciones multimedia 25
ADG_A_0440_08: Gestion de correo y agenda electronica 25
ADG_A_0156_01: Comprension de discursos orales
sencillos de caracter cotidiano y profesional en lengua 15
inglesa
ADG_A_0156_02: Comprension de textos escritos
sencillos de caracter cotidiano y profesional en lengua 15
inglesa
ADG_A_0156_03: Produccion de mensajes orales
0156: Inglés profesional (GM) 70 ;enmllos de caracter cotidiano y profesional en lengua 15
inglesa
ADG_A_0156_04: Elaboracion de textos sencillos
relacionados con actividades cotidianas y del sector 15
profesional en lengua inglesa
ADG_A_0156_05: Aplicacién de normas
socioculturales y situaciones de comunicacion,
o ) . . 10
describiendo las relaciones protocolarias del pais de la
lengua extranjera
1782: Prevencion de riesgos laborales 30 30
Duracion total certificado 670 Total horas recomendadas R.D. 670
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