EL SERVEI @
D'OCUPACIO
DE MATARO

Ajuntament de Mataré

Certificat de professionalitat “Operacions auxiliars de serveis
administratius i generals”

Objectiu del curs:

Distribuir, reproduiri transmet la informacié i documentacioé requerides en les tasques administratives i
de gestio, internes i externes, aixi com realitzar tramits elementals de verificacié de dades i documents a
requeriment de técnics de nivell superior amb eficacia, d’acord amb instruccions o procediments
establerts.

Dates previstes i horaris: de febrer a juliol de 2019 de 15h a 20h.
Total hores: 530 hores

Perfil d’entrada de I'alumnat:
— Intereés i motivacio per formar-se i treballar en I'ambit de I'administracié
— Disponibilitat horaria
— Coneixements basics d’ofimatica

Programa Formatiu:

FORMACIO PROFESSIONALITZADORA 390 hores:
Tecniques administratives basiques oficina 150 hores
— Organitzacié empresarial i de recursos humans. 30 hores
— Gestid auxiliar de la correspondéncia i paqueteria en I'empresa. 30 hores
— Gestid auxiliar de documentacié economicoadministrativa i comercial. 90 hores
Operacions basiques de comunicacio 120 hores
— Comunicacié en les relacions professionals. 50 hores
— Comunicacié oral i escrita en I'empresa. 70 hores
Reproduccid i arxiu 120 hores
— Gestid auxiliar d'arxiu en suport convencional o informatic. 60 hores
— Gestid auxiliar de reproduccioé en suport convencional o informatic 60 hores
FORMACIO COMPLEMENTARIA 40 hores:
Basic de prevencio de riscos laborals 30 hores
Insercié laboral, sensibilitzacié mediambiental i en igualtat d’oportunitats 10 hores
FORMACIO TRANSVERSAL: APRENDRE A APRENDRE 60 hores
PRACTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS 40 hores

Principals sortides professionals:
— Recepcionistes - telefonistes en oficines, en general.
— Operadors/ores de central telefonica
— Teleoperadors/ores
— Empleats/ades de finestreta de correus
— Classificadors/ores - repartidors/ores de correspondéncia
— Ordenances
— Taquillers/Taquilles
— Auxiliar de serveis generals
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— Auxiliar d’oficina
— Auxiliar d’arxiu
— Auxiliar d’informacio
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