Servei d'Ocupaci6 AJUNTAMENT DE B ~ P C’b l Fundacié Barbera Promocié
BARBERA DEL VALLES arbera. Promo @

ITINERARI FORMATIU: OPERACIONS AUXILIARS DE SERVEIS ADMINISTRATIUS | GENERALS

Nombre d’hores del curs: 470 hores (Formacid tedrica: 390h, Formaciéo Complementaria; 40h i
Practiques professionals no laborals: 40h)

Data d’inici prevista: 18/11/2019

Data de finalitzacié prevista: 29/04/2020

Horari: De dilluns a divendres de 09:30 — 14:30h

PERFIL DE L’ALUMNAT:

e Prioritariament persones en situacié d’atur
¢ Nivell de coneixements:
o Coneixements basics de llengua catalana i/o castellana
o Coneixements basics d’informatica
e Experiéncia laboral: preferiblement minim 6 mesos en llocs de treball d’oficines, despatxos o
departaments d'administracié o serveis generals
e Persones amb interés i predisposicio per a treball en oficines, despatxos o departaments
d'administracio
PROGRAMA DEL CURS

MF0969_1: Técniques administratives basiques d’oficina. (150 hores)
* UF0517: Organitzacié empresarial i de recursos humans. (30 hores)
» UF0518: Gestid auxiliar de la correspondéncia i paqueteria en 'empresa.(30 hores)
* UF0519: Gestid auxiliar de documentacié economic-administrativa i comercial. (90 hores)

MF0970_1: Operacions basiques de comunicacid. (120 hores)
* UF0520: Comunicacio en las relacions professionals. (50 hores)
* UF0521: Comunicacio oral i escrita en 'empresa. (70 hores)

MF0971 1: Reproduccié i arxiu. (120 hores)
» UF0513: Gestié auxiliar d’arxiu en suport convencional o informatic. (60 hores)
» UF0514: Gestié auxiliar de reproduccié en suport convencional o informatic. (60 hores)

FORMACIO COMPLEMENTARIA (40 hores)
* Insercio laboral, sensibilitzacié mediambiental i en la igualtat de génere (10 hores)

* Prevenci6 de riscos (30 hores)

MODUL DE PRACTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS (40 h)
OBSERVACIONS

DOCUMENTACIO OBLIGATORIA PER ACCEDIR AL CURS:

-Fotocopies: DNI/NIE, full d’inscripcié a I'Oficina de Treball de la Generalitat com a
demandant d’ocupacié.
-Estar inscrit (tenir fitxa primera acollida) a Fundacioé Barbera Promocio

ATENCIO: PER TAL DE PODER INSCRIURE’S AL CURS:
ES IMPRESCINDIBLE COMPLIR EL REQUISIT D’INSCRIPCIO AL SERVEI D’OCUPACIO DE CATALUNYA (SOC) ABANS DE

L’ INICI
Fundaci6 Barbera Promocio. C/ De la Torre d’en Gorgs, 40 08210 Barbera del Valles
Tel. 93 719 28 37 — Ext. 713 Fax: 93 729 28 93 formacio@barpro.cat
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