Generalitat ﬁ% st

SERICQFIRICO
| DE EMPLEO F EMPLER FSTATAL

de Catalunya VekConSuosocm

0 T o ,

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD SUBVENCIONADO

Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales
ADGGO0408

Datos técnicos

Area Accién Social

Modalidad Presencial

Inicio 5 de marzo de 2018

Fin 27 de julio de 2018

Durada 470 horas (390 h tedricas, 40 formacion complementaria i 40 h practicas)
Idioma Catalan

Horario De lunes a viernes de 15.30 h a 20.30 h

Lugar Barcelona

ESTE CURSO TE PREPARA PARA

Distribuir, reproducir y transmitir la informacion y documentacion requeridas en las tareas
administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar tramites elementales de
verificacion de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superior con eficacia,

de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos.

A QUIEN SE DIRIGE ESTE CURSO

» Se considerard prioritaria la participacion en las acciones formativas subvencionadas
de las personas en situacién de desempleo.

= El profesional desarrolla la actividad por cuenta aliena, en cualquier empresa o entidad
del sector publico o privado, principalmente en oficinas despachos o departamentos de

administracion o servicios generales.

QUE SALIDAS PROFESIONALES TENDRAS:

e Operadores/as de central telefénica

e Tele operadores/as

e Recepcionistas, telefonistas en oficinas, en general
e Trabajadores/as ventanilla de Correos

e Clasificadores/as-repartidores/as de correspondencia
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e Taquilleros/as

e Auxiliares de servicios generales
e Auxiliar de oficina

e Auxiliar de archivo

e Auxiliar de informacién

MODULOS FORMATIVOS

Este curso esta formado por los siguientes modulos formativos:

MF0969_1: Técnicas administrativas basicas de oficina (150 horas).
* UF0517: Organizacion empresarial y de recursos humanos (30 horas).

* UF0518: Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa (30
horas).

* UF0519: Gestion auxiliar de documentacién econémico-administrativa y comercial (90
horas).

MF0970_1: Operaciones basicas de comunicacion (120 horas).
* UF0520: Comunicacién en las relaciones profesionales (50 horas).
* UF0521: Comunicacioén oral y escrita en la empresa (70 horas).
MF0971_1: (Transversal) Reproduccién y archivo (120 horas).
» UF0513: Gestion auxiliar de archivo en suporte convencional o informatico (60 horas).

* UF0514: Gestion auxiliar de reproduccion en suporte convencional o informatico (60
horas).

MP0112: Médulo de practicas profesionales no laborales de operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales (40 horas).

Pueden consultar el contenido detallado agui

METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS

Nuestra metodologia activa i participativa. combina la presencia en el aula con un uso intensivo
de las tecnologias de la informacién y la comunicacién que facilitan al alumno los conocimientos

y las habilidades necesarias para prepararse para ocupar su puesto de trabajo.
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https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/SSCS0208_ficha.pdf
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El médulo final de practicas profesionales permitird poner en practica todas las competencias

adquiridas en las horas de estudio en nuestras aulas.

Este curso subvencionado dispondra de material en papel y/o en formato digital. Los materiales

se libran a los estudiantes a medida que avanza el curso.

REQUISITOS DE ACCESO

Este certificado de profesionalidad subvencionado requiere del cumplimiento de una de

las siguientes vias para poder acceder:

a) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (ESO)
o Titulo de Educacion General Bésica (EGB).

b) Estar en posesién de un certificado de profesionalidad del mismo nivel del médulo o
modulos formativos y/o del certificado de profesionalidad al que desea acceder.

c) Estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 1 de la misma familia y
area profesional.

d) Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado medio, o
haber superado las correspondientes pruebas de acceso reguladas por las
administraciones educativas.

e) Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios y/o de
45 afios.

f) Tener los conocimientos formativos o profesionales suficientes que permitan cursar con

aprovechamiento la formacion.

Las personas que accedan a la formacién mediante la opcion “F” deberan realizar una prueba

de acceso en nuestro centro.

TITULACION

Una vez realizado y acabado todo el proceso de formacion con éxito, el alumno recibira el

diploma correspondiente a la formacién recibida.

BOLSA DE TRABAJO

La Fundacion Pere Tarrés dispone de una Bolsa de Trabajo y Servicio de Insercidn Laboral.
Al finalizar su formacion, el alumno podra solicitar de forma gratuita los servicios siguientes:

= OQOrientacién para ayudarte en la busqueda activa de trabajo mediante talleres formativos.
Seréa necesario ver las convocatorias abiertas.

» Informacidn sobre ofertes de trabajo activas, una vez inscrito en la bolsa de trabajo virtual.
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Para recibir informaciéon ampliada de este curso sin coste para el alumno y asesoramiento

personalizado puedes consultar la programacién de las sesiones informativas aqui.

DOCUMENTACION IMPRESCINDIBLE A ENTREGAR EN LA SESION INFORMATIVA:

*  Curriculum Vitae

= Fotocopia DNI

= Documento compulsado que acredite alguna de les formaciones requeridas.
= Documento de alta y renovacion de la demanda de empleo (DARDO). Se debe solicitar

directamente a tu OTG o a través de Internet.

MATRICULATE CON NOSOTROS Y DISFRUTARAS DE LAS SIGUIENTES VENTAJAS

= Somos una entidad especializada desde hace mas de 60 afios en la formacion de las

profesiones sociales, con una notable experiencia jSomos del sector!

= Elaboramos materiales propios a través de nuestros expertos académicos, e investigamos

sobre este servicio y los profesionales, a través de la Facultad de Educacion Social y Trabajo

Social — URL.

= Tenemos una bolsa de trabajo activa, virtual, con talleres practicos posteriores a la

formacién y materiales para el alumno.

= Conocemos y trabajamos en red con muchas organizaciones sociales, educativas y

sanitarias que facilitan las practicas profesionales y la insercién.

= Disponemos de metodologias que abordan el ser, saber y saber hacer, con especial acento

en las competencias y en el crecimiento personal y profesional.
= Espacios bien comunicados y con equipamientos adecuados y climatizados.

= Sistema de préstamo Bibliotecario (con la Facultad)

Contacta con nosotros

Formacion, Consultoria i Estudios

Horario de secretaria

De lunes a jueves de 9:30h a 14h i de 15h a 18h
y viernes de 9:30h a 14h.

C/Carolines, 10

08012 Barcelona

Tel. 93 410 16 02

formacio@peretarres.org
www.peretarres.org/formacio-subvencionada

FUNDACIO |
PERE TARRES


https://www.peretarres.org/wps/wcm/connect/peretarres_es/peretarres/webs/formacio-subvencionada/home/cnt_home
mailto:formacio@peretarres.org
http://www.peretarres.org/formacio-subvencionada

