[ Servei d'Ocupacio

Ajuntament de

de Catalunya la Selva del Camp

CURS SUBVENCIONAT PEL SERVEI D’OCUPACIO DE CATALUNYA, ADREGAT A
PERSONES ATURADES

OPERACIONS AUXILIARS DE SERVEIS ADMINISTRATIUS | GENERALS
(ADGGO0408-CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT)

MODULS FORMATIUS:

- MF0969_1 Tecniques administratives basiques d’oficina 150 hores
-UF0517 Organitzacié empresarial i de recursos humans
-UF0518 Gestid auxiliar de correspondéncia i paqueteria en I'empresa
-UF0519 Gestid auxiliar de documentacié econdmic-administrativa i comercial

- MF0970_1 Operacions basiques de comunicacié 120 hores
-UF0520 Comunicacié en les relacions professionals
-UF0521 Comunicacié oral i escrita a 'empresa

- MF0971_1 Reproduccid i arxiu 120 hores
-UF0513 Gestio auxiliar d’arxiu en suport convencional o informatic
-UF0514 Gestio auxiliar de reproduccié en suport convencional o informatic

- MP0112 Modul de practiques professionals no laborals a empreses 40 hores

HORARI | DATES D’IMPARTICIO

De dilluns a divendres de 9 a 14 hores

DATA D’INICI: 15/05/2017

DATA FINALITZACIO: 22/09/2017

(al mes d’agost no hi haura classes des del dia 7 al 25 inclos).

LLOC D’IMPARTICIO
AJUNTAMENT DE LA SELVA DEL CAMP (HORT D’IGLESIES)
Cami de Tarragona, 10

Tel. 977 76 60 00
Per informacié i inscripcions trucar a I’Hort Iglésies

Amb aquest certificat els/les alumnes podran treballar com:

Operadors/res de centrals telefoniques i teleoperadors/res (Call Center).
Recepcionistes/telefonistes en oficines.

Empleats/des de finestretes de correus, classificadors/res i repartidors/es de correspondéncia.
Ordenances, Taquillers/es, auxiliar d’oficina, auxiliar d’arxiu i auxiliar d’informacio.

No és necessari coneixements previs d’accés al curs. Nivell 1.
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