. FUNDACIO | CURS D'AUXILIAR
AISELMARESME  D'OFICINA AMB ATENCIG AL
PUBLIC

DATES:

Formacio troncal:

Del 4 al 21 de setembre 2017 Servei de Formacio i Insercié (SEFI)
Horari: de 9h a 14h C/Galicia 191

08303— Matard

Tel. 93 7578388

Formacio professionalitzadora: sefi@fundaciomaresme.cat

Del 22 de setembre al
27 d’octubre 2017

Horari: de 9h a 14h

189 HORES
Amb la col-laboracié de:
SETEMBRE-DCTUBRE

2017
LLOC:

Sales de formacio i diferents es-
pais del SEFl i de la

Fundacié El Maresme b ,
UNION EUROPEA
C/Galicia, 191. Mataré -,‘n?;;if,ﬁ?:;',ﬁmg et E ﬁi wme gee Camaras A
ElF5E invierte en tu futur .ﬁR NTIA M
SOCENIL !v i‘“

Tel. 93 790 8388




OBIJECTIU
El curs pretén proporcionar a I'alumne for-
macié sobre les competéncies propies del

lloc de treball d’un auxiliar d’oficina

QUE OFERIM:

e Formacio de 185 hores

e Valoracio i orientacid en finalitzar el curs.

CONTINGUTS DE LA

FORMACIO:

FASE 1 Habilitats socials 30 h
Context laboral 15 h
Informatica 20 h

FASE 2 C(l)m}JnlcaC|o i atencio al 30 h
public
Tzi\sgues administratives 40 h
basiques
Ofimatica basica 30 h
Riscos laborals 10h
Orientacio laboral 10h

A QUI VA DESTINAT?

Dirigit a persones demandants d’ocupacio be-
neficiaris del Programa de Garantia Juvenil
amb certificat de discapacitat intel-lectual. |
amb interés i motivacié per formar-se en I'am-

bit de I"'administracio.

OBIJECTIUS DEL CURS:

Té com a objectiu introduir als participants en
el coneixement teoric-practic de les tasques
de I'ambit d’oficina per tal d’afavorir la inser-
cié sociolaboral, aixi com coneéixer els riscos
laborals associats al lloc de treball i les mesu-

res preventives.

Els continguts estaran adaptats al col-lectiu i
es reforgaran els habits i les actituds personals
i laborals basiques per aconseguir i mantenir

el lloc de treball.


https://www.google.es/imgres?imgurl=http%3A%2F%2Fwww.cultivarsalud.com%2Fwp-content%2Fuploads%2F2016%2F09%2Fcomedor-escolar.jpg&imgrefurl=http%3A%2F%2Fwww.cultivarsalud.com%2Falimentacion%2Flimpieza-de-los-comedores-escolares%2F&docid=Jk2DMVVQMEvBZM&tbni

