Servei d'Ocupacio i G e
m de Catalunya 2@% orTRNO USRS
Cursos de formacié ocupacional 2018

Operacions auxiliars de serveis administratius i
generals

Hores lectives:
470 hores

Dates i horari:
Del 8 de gener al 4 de juliol de 2019
Horari: de 9:15 hores a 14:15 hores, de dilluns a dijous

Programa:
Técniques administratives basiques d'oficina (150h)
Operacions basiques de comunicacié (120h)
Reproduccio i arxiu(120h)
Practiques professional (40h)

Insercid laboral, sensibilitzacié mediambiental i en la igualtat de génere
(10h)

Prevenci6 de riscos (30h)

Per informacio i inscripcions, dirigir-vos a:

CIO Cal Gallifa

Ps Gallifa, 1 2a planta, Sant Joan de Vilatorrada
Teléfon: 938764040 ext. 300
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