FUNDACION
canarila

ISBS

Impulsa-T ISBS.
Desarrollo de
Administrativos
Comerciales

sk Curso totalmente GRATUITO
para personas desempleadas

Duracion: 1020 horas.
Modalidad: Presencial.
Fechas y lugar de imparticion: *ver dato en web http://www.
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ZONA 1: LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Objetivo:

Proveer a los/las participantes de las mejores herramientas para mejorar su
empleabilidad dotandolos de la formacidon necesaria para la obtencion del
. Certificado de Profesionalidad completo de Actividades Administrativas en la

CO nten |d OS y Relacion con el Cliente y ofreciendo la orientacidn laboral necesaria, a través de
OCU paCiOﬂeS un plan de acompanamiento, para que mejores sus habilidades laborales. De
este modo, mejoraran su posicion en el mercado laboral, facilitando asi las

posibilidades de acceso al mismo y al empleo en general.

Contenidos:

1. Certificado de Profesionalidad de Actividades Administrativas en la
Relacion con el Cliente:

- MF0973_1: Grabacion de datos.

- MF0975_2:Técnicas de recepcion y comunicacion.

- MF0976_2: Operaciones Administrativas Comerciales.
- MF0978_2: Gestion de Archivos.

« MF0233_2: Ofimatica.

- MF0977_2: Lengua extranjera profesional para la gestidon
administrativa en la relacién con el cliente.

«  MP0079: M6dulo de practicas profesionales no laborales.

2. Formacion complementaria (Se realizara antes de la Formacién en
Centros de Trabajo):

- IFCT45: Competencias Digitales Basicas.
- Obtencion del Certificado Digital y Firma Electrénica.
3. Orientacion Laboral y Acomparnamiento.

Ocupaciones y puestos de trabajo relacionados:
« Auxiliar administrativo.
« Auxiliar administrativo comercial.

 Auxiliar administrativo de compray venta.
« Atencién al publico.
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Requisitos:

Personas DESEMPLEADAS e inactivas, en particular con las siguientes
caracteristicas:

- Encontrarse en situacion de desempleo.

- Residir en Gran Canaria y en un porcentaje minimo del 80% deberan
residir en los municipios pertenecientes a la zona de ejecucion de cada
proyecto.

- Tenerentre 16 y 65 anos.

- Personas con baja cualificacion (Bachillerato, Ciclo Grado Medio,
Estudios de Educacién Secundaria Obligatoria).

Req U |S|tOS / MUNICIPIO DE ACTUACION: El municipio en el que se desarrolla la accién es

. .« s LAS PALMAS DE GRAN CANARIA. No obstante, se realizara la captacidon de
Tlt U ‘ acClon alumnos en los siguientes municipios:

« Las Palmas de Gran Canaria.

- Aguimes.
- Arucas.
- Ingenio.

- San Bartolomé de Tirajana.
. Santa Brigida.

. Santa Lucia deTirajana.

- Telde.

Todo ello, atendiendo a lo establecido en la base séptima de la convocatoria
en el que indica que el colectivo participante preferiblemente, al menos el
80% debera residir en los municipios pertenecientes a la zona de ejecucidén de
cada proyecto. De no encontrarse un numero suficiente en la zona de
ejecucion correspondiente, se podra extender la busqueda a los municipios
colindantes.

Colectivos prioritarios:
« Personas mayores de 45 anos.
- Mujeres.
« Personas jovenes (entre 16 y 30 anos).

Para la realizacidon de los médulos formativos indicados el alumnado debera
cumplir con los requisitos establecidos en el Real Decreto de referencia, en
funcién del nivel exigido en el mismo.

Esta Accidon Formativa tiene un nivel 2 de cualificacion.

Ver Requisitos

de cada nivel

Titulacion:

Certificado de Profesionalidad completo de Actividades Administrativas en
Relacion con el Cliente con reconocimiento en todo el territorio espanol y
ampliamente demandados en el mundo de la empresa.

Ademas, recibiras un diploma por la realizacién de Competencias Digitales y
de la Obtencién del Certificado Digital y Firma Electrénica.

Y un Certificado de Participacion en las sesiones de Orientacion Laboral para la
mejora de la Empleabilidad y obtencién de empleo.

Para obtenerlo deberas:

« Ejecutar como minimo el 75% de cada médulo formativo que compone
el CP.

- Obtener una calificacion minima de apto.
- No superar las 3 faltas al mes sin justificacion.
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Ventajas y Oportunidades:

« Compromiso de Insercion laboral a la finalizacion del itinerario.

« Promocién laboral a través de nuestras Agencias de Colocacion para la
intermediacion laboral.

« Mejora de la empleabilidad gracias a sesiones de orientacién laboral
diarias, ajustandose a tus necesidades y a la realidad laboral.

« Ayuda para la Obtencién del Certificado Digital/Firma Electrénica, asi
como la formacién en las competencias digitales necesarias para
gestionarlos.

« BecasdeTransportey Asistencia si se cumplen los criterios exigibles por

Ve N ta_] dS y convocatoria.
Oportunidades

Cercania, Personalizacion de Necesidades, Apoyo Educativo/Emocional
y Excelente Ambiente Formativo.

« Plataformas de Teleformacién Educativas propias, personalizadas y de
alta calidad formativa como complemento a la formacién presencial.

« Cuadro Docente, cercano, profesional y amigo.
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