)

Auxiliar en activitats d'oficinaii
serveis administratius generals

Programa de Formacio i Insercio
1000 hores (1 curs academic)

Aquests estudis capaciten per dur a terme tasques
auxiliars en I'ambit de I'administracio i gestid, aixi com
I'enregistrament i la verificacio de dades i documents.

A qui s'adreca el PFI?:
e Als joves no ocupats

e D'entre 16 i 21 anys d'edat (o que els compleixin en
I'any d'inici del programa)

e Que no han obtingut el graduat en ESO

Que t'ofereix?:

e Una formacio diferent, amb atencid individualitzada
e Una segona oportunitat en els estudis

e Iniciaciar-te en una professidé de manera practica

e Un primer contacte amb el mén laboral
administratiu

« facilitar-te la superacio de la prova d'accés a Cicles
Formatius de Grau Mitja



Que estudiaras?:
Moduls de formacioé professional (615 hores)

e Tecniques Administratives Basiques

Arxiu i Comunicacié

Ofimatica

Projecte Integrat

Formacid Basica en Prevencio de Riscos Laborals
Formacio Practica en Empreses (minim 180 hores)

Moduls de formacio general (345 hores)

o Estrategies i Eines de Comunicacié
e Entorn Social i Territorial

e Estrategies i Eines Matematiques

e Incorporacio al Mon Professional

Tutoria, seguiment i orientacio personalitzada (40 hores)

Que tindras en acabar?:

La superacio d'aquest PFl comporta:

e Una certificacio academica i professional

e Més possibilitats de superar la prova d'accés als
Cicles Formatius de Grau Mitja

e Obtencio del certificat de professionalitat
ADGG0408 Operacions auxiliars de serveis
administratius generals

Si vols continuar estudiant, queée podras fer?:

e Un Cicle Formatiu de Grau Mitja (superant la prova
d'acceés)

e Obtenir el GESO (graduat en educacié secundaria
obligatoria) a una Escola d'Adults, encara que no
tinguis 18 anys

De que podras treballar?:

Auxiliar administratiu
Auxiliar d'oficina

Empleat d'atencio al public
Telefonista

Recepcionista

INSTITUT MIQUEL BIADA .
Av. Puig i Cadafalch, 89-99

71NN i 08303 Matard

| (Daenerstlltat detCataIunya colfon 9370m a8
\ epa am_?n email: institut@biada.net
WY d’Educacié web: http://www.biada.org




