Programas de formacion e insercion

Administracion y gestion

Auxiliar de Actividades de Oficinay en Servicios

Administrativos Generales

PFI AGO1

Descripcion

Estos estudios capacitan para llevar a cabo tareas
auxiliares en el ambito de la administracion y gestion, asi
como la grabacion y la verificacion de datos y documentos.

Tienen una duracién total de 1.000 horas, un curso
académico.

Contenidos

Médulos de formacidn profesional (entre 615 i 665
horas)

» Técnicas Administrativas Basicas

 Arxivo y Comunicacién

» Ofiméatica

¢ Proyecto Integrado

» Formacidn Bésica en Prevencion de Riesgos Laborales
* Formacién Practica en Empresas (minimo 180 horas)

Médulos de formacién general (entre 295 i 345 horas)

* Estrategias y Herramientas de Comunicacion
« Entorno Social y Territorial

« Estrategias y Herramientas Matematicas

« Incorporacién al Mundo Profesional

Tutoria, seguimento y orientacion personalizada (40
horas)

Incluyen:

Calificacion profesional completa: ADG305_1: Operaciones
auxiliares de servicios administrativos generales

Acceso

Pueden acceder a este programa de formacién e insercion
(PFI) los jévenes no empleados que cumplan como minimo
16 afios de edad y como maximo 21 en el afio de inicio del
programa y que no hayan obtenido el graduado en ESO.
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Tramites

Para cursar un programa de formacioén e insercion (PFI) del
Departamento de Educacion (PTT, FIAP y PIP en instituto)
hay que hacer la preinscripcion y matricula segun las
directrices de este Departamento.

Para cursar un programa de formacién e insercion (PFI)
organizado por centros docentes privados o
establecimientos, hay que informarse en el mismo centro o
establecimiento.

Encontrard mas informacién en la web
preinscripcio.gencat.cat.

Continuidad

La superacion de este programa de formacion e insercién
(PFI) comporta lo siguiente:

« Certificado académico y profesional, que contiene la
calificacion final obtenida en el PFl y acredita las
competencias profesionales alcanzadas.

« Certificado del Curso de acceso a los ciclos formativos de
grado medio (CAM), si el PFI se ha cursado en un centro
autorizado a impartir este Curso de acceso.

« Acceso a los ciclos formativos de grado medio, de
acuerdo con la Resolucion EDU/2638/2020, de 26 de
octubre.

» Reconocimiento de los médulos profesionales superados
en el PFI para la obtencién del titulo profesional basico
asociado al perfil.

« Certificado de profesionalidad que emite la Administracién
laboral.

¢ Acceso a los centros de formacion de adultos para
obtener el graduado en educacién secundaria obligatoria
(GESO), sin cumplir el requisito de tener 18 afios.

La superacion de este programa de formacion e inserciéon
(PFI1) permite acceder al mundo laboral como:

 auxiliar de oficina,
« auxiliar de servicios generales,
« auxiliar de archivo,
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« ordenanza,

« auxiliar de informacion,

e recepcionista,

« clasificador o clasificadora o repartidor o repartidora de
correspondencia,

« grabador-verificador o grabadora-verificadora de datos,

« auxiliar de digitalizacion,

« operador u operadora documental,

« operador u operadora de cobro o cajero o cajera.

Obtencion del certificado de profesionalidad ADGG0408
Operaciones auxiliares de servicios administrativos
generales, que emite la Administracion laboral.

Normativa

* Resolucion EDU/1359/2019, de 16 de mayo, por la que
se modifican la Resolucion ENS/1102/2014, de 21 de
mayo, por la que se establecen los programas de
formacién e insercion, y la Resolucion ENS/2250/2014, de
6 de octubre, de la estructura de los programas de
formacion e insercion (DOGC nam. 7881, de 23.5.2019)

* Resolucion EDU/735/2019, de 20 de marzo, por la que se
establece el contenido y la duracion de los modulos de
formacién general y de los médulos de formacion
profesional comunes a todos los perfiles profesionales de
los programas de formacion e insercién (DOGC num.
7841, de 27.3.2019)

* Resolucion ENS/2250/2014, de 6 de octubre, de la
estructura de los programas de formacion e insercion
(DOGC num. 6727, de 14.10.2014)
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Centros
Anoia
Santa Margarida de Montbui

Institut Montbui (08053352)
c. de la Merceg, 9

08710 Santa Margarida de Montbui

Tel. 938056059
Centro: publico
Horario: dilirn

Baix Camp

Reus

Aula (43012681)

c¢. Joan Maragall, 6-8
43202 Reus

Tel. null

Centro: privado
Horario: dilirn

Baix Ebre

Deltebre

Lo Pont (43012721)
av. La Pau, 178
43580 Deltebre

Tel. null

Centro: privado
Horario: dildirn

Baix Llobregat

Esparreguera

Institut El Castell (08053285)
c. Barcelona, 91

08292 Esparreguera

Tel. 937777640

Centro: publico

Horario: dilirn

Sant Andreu de la Barca

Institut El Palau (08043671)
c. Emporda, 7-13

08740 Sant Andreu de la Barca
Tel. 936531659

Centro: publico

Horario: diGirn

Viladecans

Institut Torre Roja (08031228)
av. dels Jocs Olimpics, 8
08840 Viladecans

Tel. 936373700

Centro: publico

Horario: didirn

Barcelones
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Badalona

Joan Maragall (08034916)
c. Guifré, 300

08918 Badalona

Tel. 933833657

Centro: privado

Horario: ditirn

Sant Domeénec Savio (08000499)
c. Alfons XIlI, 111

08912 Badalona

Tel. 933877254

Centro: privado

Horario: dilirn

Barcelona

Institut Poblenou (08034138)
c. Doctor Josep Trueta, 206
08005 Barcelona

Tel. 932253792

Centro: publico

Horario: didirn

Acis (08036299)
c. de Molist, 17
08024 Barcelona
Tel. 932847931
Centro: privado
Horario: ditirn

L'Hospitalet de Llobregat

Institut Mercé Rodoreda (08033912)
rbla. Marina, 393

08907 L'Hospitalet de Llobregat

Tel. 933388253

Centro: publico

Horario: ditirn

Jaume Balmes (08038867)
Travessia Industrial, 161

08907 L'Hospitalet de Llobregat
Tel. 933365654

Centro: privado

Horario: ditirn

Santa Coloma de Gramenet

Institut Puig Castellar (08028047)
c. Anselm Rius, 10

08924 Santa Coloma de Gramenet
Tel. 933916111

Centro: publico

Horario: dilirn

Maresme

Mataré

Institut Miquel Biada (08077976)
c. Puig i Cadafalch, 89

08303 Matar6
Tel. 937981489
Centro: publico
Horario: ditirn

Escola Pia de Matar¢ (08021107)
pl. Santa Anna, 1

08302 Matar6

Tel. 937901627

Centro: privado

Horario: dilirn

Premia de Mar

Institut Premia de Mar (08072255)
c. Rafael de Casanova, s/n

08330 Premia de Mar

Tel. 937549282

Centro: publico

Horario: dilirn

Tordera

Institut Lluis Companys (08044983)
¢. Joan Maragall, s/n

08490 Tordera

Tel. 937650822

Centro: publico

Horario: dilirn

Noguera

Balaguer

Acser (25006793)

c. Sant Lluis, 50, baixos
25600 Balaguer

Tel. 973445912

Centro: privado
Horario: dilirn

Ripolles

Ripoll

Institut Abat Oliba (17005704)
ctra. Barcelona, 57

17500 Ripoll

Tel. 972701150

Centro: publico

Horario: ditirn

Segria

Lleida

Institut Castell dels Templers
(25010127)

c. Mart, 7

25003 Lleida

Tel. 973272472

Centro: publico

Horario: dilirn
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Les Heures (25010188) Centro: publico

p. Ricard Vinyes, 6 Horario: ditirn

25006 Lleida . L,

Tel. 973222980 Jaume Viladoms Formacié

Professional (08035805)
c. Doctor Almera, 33
08205 Sabadell

Tel. 937259099

Centro: privado
Horario: dilirn

farragones Centro: privado
Tarragona Horario: ditirn
CEOP (43012708) Terrassa
25008 ?Z;rigar}f Institut Santa Eulalia (08043516)
Tel. null g\ééggnta Eulalia, 72

:pri Terrassa

Centro: publico

Vallés Occidental Horario: ditrn
Badia del Vallés Vallés Oriental
Institut de Badia del Vallés Granollers
gc,)?\f.);ﬁf’é? s/n Escola Pia de Granollers (08017785)
08214 Badia del Vallés av. Sant Esteve, 14
Tel. 937187506 08402 Granollers
Centro: publico Tel. 938793400
Horario: ditirn Centro: privado

Horario: ditirn
Barbera del Vallés

Institut La Romanica (08035349)
rda. de Santa Maria, 310

08210 Barbera del Vallés

Tel. 937182654

Centro: publico

Horario: dilirn

Palau-solita i Plegamans

Institut Ramon Casas i Carb6
(08045306)

c. Lluis Companys, 2

08184 Palau-solita i Plegamans
Tel. 938649595

Centro: publico

Horario: dilirn

Sabadell

Institut Agusti Serra i Fontanet
(08039203)

c. Vallmanya, 13-15

08207 Sabadell

Tel. 937230312

Centro: publico

Horario: ditirn

Institut Escola Industrial (08024741)
c. Calderdn, 56
08201 Sabadell
Tel. 937258744
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