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FORMA'T EN AUXILIAR ADMINISTRATIU

Grup joves: del 10 de gener al 19 de desembre del 2025

Grup adults:
|°°°° DATES ,
CELY, e Mati: del 31 de marc¢ al 12 de novembre del 2025
e Tarda: del 3 de febrer al 31 d'octubre del 2025
@ HORARI Grup joves: de dll!uns a dl\{endres, matlhs |
Grup adults: de dilluns a divendres, matins i tardes

e Recepcionistes - telefonistes en oficines, en general
e (Classificadors - repartidors de correspondencia

e Ajudants d'arxiu

e Empleats administratius, en general

o@ DE QUE PODRAS TREBALLAR

o O

¢ Presencial

e Aprenentatge a mida
'{6} COM HO FEM e Tutories individuals

e Orientaci6 laboral

e Borsa de treball

Grup joves (de 16 a 29 anys):
e Operacions auxiliars en el departament d'administracié i recepcio
e Procediments basics en serveis auxiliars administratius
* Prevenci6 de riscos laborals i inserci6 laboral
e Practiques en empresa

% TEMARI Grup adults:
e Técniques administratives basiques d'oficina

e Operacions basiques de comunicaci6

e Reproduccid i arxiu

e ltinerari per la igualtat de génere, drets i deures laborals i trajectories
e Practiques en empresa

e Inscrites al SOC com a demandants d'ocupacio
g:|| REQUISITS D'ACCES e Persones amb discapacitat intel-lectual, transtorn del desenvolupament, TEA i
derivada de salut mental

No té cap cost per a tu. Esta 100% subvencionada pel Servei d'Ocupacio
CosT
de Catalunya (SOC)

@ ADRECA Carrer Campiones Olimpiques 36, Terrassa

TRUCA O ENVIA UN WHATSAPP

suport48@lafact.cat | 93 788 36 62 |_663 51 15 67
C. CAMPIONES OLIMPIQUES 36, TERRASSA

Aquesta actuacio esta impulsada i subvencionada pel Servei Public
d’Ocupacio de Catalunya -SOC amb fons rebuts del Ministeri
d'Educacié i Formacié Professional i del Servei Public d'Ocupacid
Estatal (SEPE)
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DETERRASSA

FORMATE EN AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Grupo jovenes: del 10 de enero al 19 de diciembre de 2025.

@ Grupo adultos.
ocoool FECHAS .
iSSS"Z e Mafnana: del 31 de marzo al 12 de noviembre de 2025
e Tarde: del 3 de febrero al 31 de octubre de 2025
HORARIO Grupo jovenes: de lunes a viernes, mafianas

Grupo adultos: de lunes a viernes, mafianas y tardes

e Recepcionistas - telefonistas en oficinas, en general
e (lasificadores - repartidores de correspondencia

e Ayudantes de archivo

e Empleados administrativos, en general

¢DE QUE PODRAS TRABAJAR?

wm ©

e Presencial

e Aprendizaje a medida
¢COMO LO HACEMOS? e Tutorias individuales

e Orientacién laboral

e Bolsa de trabajo

0

Grupo jovenes (de 16 a 29 ainos):
e Operaciones auxiliares en el departamento de administracion y recepcion
e Procedimientos basicos en servicios auxiliares administrativos
e Prevencion de riesgos laborales e insercion laboral
e Practicas en empresa

TEMARI
% 0 Grupo adultos:

e Técnicas administrativas basicas de oficina

e Operaciones basicas de comunicacién

e Reproducciony archivo

e ltinerario por la igualdad de género, derechos y deberes laborales y trayectorias
e Practicas en empresa

e Inscritos en el SOC como demandantes de empleo.
Personas con discapacidad intelectual, trastorno del desarrollo, TEA y derivada de
salud mental.

S::" REQUISITOS DE ACCESO
D._\/

No tiene ningun coste para ti. Esta 100% subvencionada por el Servicio de Ocupacién de
COSTE ~
Cataluna (SOQ).

@ DIRECCION Carrer Campiones Olimpiques 36, Terrassa

LLAMA 0 ENVIR UN WHATSAPP

suport48@lafact.cat | 93 788 36 62 |_663 51 15 67

C. CAMPIONES OLIMPIQUES 36, TERRASSA

Esta accion esta impulsada y subvencionada por el Servicio Publico

de Ocupacion de Catalufia (SOC), con fondos recibidos del Ministerio

de Educacién y Formacién Profesional y del Servicio Publico de
Ocupacion Estatal (SEPE).
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