CTS
Servei d'Ocupacio ] Formacio
de Catalunya Professional

CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT
Operacions de gravacio i

tractament de dades i documents
(amb modul de practiques en empresa)

Certificat de Professionalitat Complert (inclou practiques en empresa):

Un certificat de professionalitat és un titol que acredita a un treballador/a en una qualificacié professional dins del Cataleg Nacional
de les Qualificacions Professionals. Sén emesos pel “Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE)” o, per I’Administracio Laboral de les
Comunitats Autonomes, i tenen validesa a tot el territori nacional. Els Certificats de Professionalitat estan composats per moduls
formatius i per un modul de practiques professionals. Un cop superats els moduls corresponents a aquest Certificat de Professionalitat,
el SOC és el responsable d’expedir el titol a instancia de la persona sol-licitant.

Nivell 1 d’entrada = No requereix estudi s d’entrada.

Data Inici aproximat febrer 2024
Data Final aproximat juny 2024
Data de periode de practiques juliol 2024
Horari classes TARDES de 15:00 —20:00
Hores Totals 480 hores

Familia Professional : Administracid i gestié
Objectiu curs:

Realitzar operacions d'enregistrament de dades, aixi com transcriure, reproduir i arxivar la informacio i documentacio requerides en
les tasques administratives i de gestid, d'acord amb instruccions, normativa i procediments establerts, de forma coordinada i amb
criteris de qualitat, productivitat, seguretat i respecte del medi ambient.

Principals sortides professionals:
_Operadors/ores—enregistradors/ores de dades en ordinador.
_Auxiliar d'oficina.

_Auxiliar d'arxiu.

_Operador/a documental.

_Auxiliar de digitalitzacio.

Perfil d’entrada de I’'alumnat:

_Nivell de Formacié minim: No requereix estudi s d’entrada,
_Disponibilitat horaria de TARDES. Assisténcia obligatoria

_ Motivacié envers a les ocupacions a dalt definides.

Moduls que composen el programa
M1: Enregistrament de dades (90 hores).
M2 Tractament de dades, textos i documentacié (150 hores).
e UF1: Processadors de textos i presentacions d'informacio basics (60 hores).
e UF2: Tractament basic de dades i fulls de calcul (50 hores).
e UF3: Transmissié d'informacio per mitjans convencionals i informatics (40 hores).
M3: Reproduccid i arxiu (120 hores).
e UF1: Gestio auxiliar d'arxiu en suport convencional o informatic (60 hores).
e UF2: Gesti6 auxiliar de reproduccié en suport convencional o informatic (60 hores).
M4 Modul de practiques (80 hores).

Lloc d’ imparticid: Creatiu i Tecnic Sabadell, CTS
¢/ Vila Cinca, 155 08208 Sabadell

telef. 937170047 info@ctsformacion.com www.ctsformacion.com

' Generalitat = Unié Europea
Y de Catalunya :iz FERwon  SEPE Fons Social Europeu

L'FSE inverteix en el teu futur
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