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FORMACIO - CONSULTORIA :
cidet.com

Cursos de Formacié Ocupacional

OPERACIONS AUXILIARS DE SeeIEeEeon

938 748 900

SERVEIS ADMINISTRATIUSI e
GENERALS Manvess, Barcsiora
(® (445HORES + 40H DE PRACTIQUES)

ADRECAT A

Aquest curs millora la ocupabilitat en I'ambit administratiu, ensenyant habilitats basiques
com la distribucié d'informacio, organitzacié de documentacio i millora de la comunicacié
professional. Les competéncies adquirides preparen els participants per treballar en
diverses arees empresarials i organitzatives.

OBJECTIUS

¢ Distribuir, reproduir i transmetre informacié i documentacio.
¢ Desenvolupar competéncies essencials en I'ambit administratiu.
* Preparar els participants per a tasques importants dins de I'ambit administratiu.

PROGRAMA

MF0969_1: Técniques administratives basiques d'oficina.

¢ UFO0517: Organitzacié empresarial i de recursos humans.

¢ UFO0518: Gestid auxiliar de la correspondénciai paqueteria en l'empresa.

* UF0519: Gestio auxiliar de documentacié economicoadministrativa i comercial.
MFO0970_1: Operacions basiques de comunicacio.

¢ UF0520: Comunicacio en les relacions professionals.

e UFO0521: Comunicacio orali escritaen|'empresa.
MFO0971_1: Reproduccié i arxiu.

¢ UFO0513: Gestio auxiliar d'arxiu en suport convencional o informatic .

e UFO0514: Gestio auxiliar de reproduccié en suport convencional o informatic.

¢ MPOM2: Modul de practiques professionals no laborals d'operacions auxiliars de serveis

administratius i generals.
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