OFERTA FORMATIVA 2024/2025

PFl de Gestio Administrativa i d’oficines

A nivell practic

Té una durada entre 9 10 mesos.

La formacié es realitza al Carmel, al carrer Llobregds, 107 (Metro El Carmel).

L'horari de la formacié és de 09:00 a 15:00 de dilluns a dijous. Els divendres fem horari de
09:00 a 13:30.

A nivell de contingut esta comprés per:

Un bloc en relacié a formacid basica en comunicacié, entorn social, matematiques i
incorporacio al mon laboral.

Un segon bloc on es treballen técniques administratives basiques, arxiu i comunicacio. Els
joves treballen aspectes com ara els contractes, les nomines, els albarans, metodes per
endrecar arxius, mecanografia i el paquet d'ofimatica.

Una tercera dimensid important es la part d'autoconeixement en relacié a les competéncies
transversals, presa de consciéncia de punts forts i punts a millorar.

A nivell metodologic

Es una especialitat que destaca perqué hi ha molta feina i gestié davant d'un ordinador;
també hi ha una part d'activitats per aprendre a usar la plastificadora i eines de tall.

Hi ha un projecte transversal en qué els joves creen un conte per infants realitzant tasques
de redaccid, edicidé i comunicacio.

Contacte amb empresa

La formacié inclou el projecte COACH, en que els joves sén mentoritzats per persones que
treballen en empreses.

Realitzem visites a empreses. Hi col-laboren empreses com FGC, DANONE, GRUP CONSTANT,
LACOSTE, NOVOTEL entre d’altres.

La formacid inclou 180 hores de practiques a algunes de les empreses que hi col-laboren.

Sortides després de la formacid

El o la jove opta a obtenir I'accés a grau mig i per tant fer un retorn al sistema educatiu ja sigui
d'administracié com d’una altra familia professional.

Acredita un nivell professional com a Auxiliar Administratiu. Es tracta d'un perfil enfocat a
treballar a oficines realitzant tasques d'enregistrament, verificacié de dades, revisid
d'albarans, elaboracié d'inventaris, realitzacio de tasques de suport a recepcid, entre d'altres.
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