Programes de formacio i insercio

Administracio i gestio

Auxiliar d'Activitats d'Oficina i en Serveis Administratius

Generals

Descripcio

Aquests estudis capaciten per dur a terme tasques auxiliars
en I'ambit de I'administracid i gestio, aixi com
I'enregistrament i la verificacié de dades i documents.

Tenen una durada total de 1.000 hores, un curs académic.

Continguts

Moduls de formacio professional (inclouen 200 hores
d'estada formativa a I'empresa)

« Técniques Administratives Basiques

 Arxiu i Comunicacio

« Ofimatica

* Formacié Basica en Prevencié de Riscos Laborals
« Projecte

Moduls de formacio6 general

« Estrategies i Eines de Comunicacio
« Entorn Social i Territorial

« Estrategies i Eines Matematiques

« Incorporacié al M6n Professional

Tutoria, seguiment i orientacié personalitzada

Accés

Poden accedir a aquest programa de formacio i insercio
(PFI) els joves no ocupats que compleixin com a minim 16
anys d'edat i com a maxim 21 en I'any d'inici del programa i
gue no hagin obtingut el graduat en ESO.

Tramits

Per cursar un programa de formaci6 i inserci6 (PFI) del
Departament d'Educacié (PTT, FIAP i PIP en institut) cal fer
la preinscripcié i matricula segons les directrius d'aquest
Departament.

Per cursar un programa de formacid i insercié (PFI)

AN Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié

Y i Formacié Professional

PFI AGO1

informar-se'n en el mateix centre o establiment.

Trobareu més informacié al web preinscripcio.gencat.cat.

Continuitat

La superaci6 d'aquest programa de formacid i insercio (PFI)
comporta el segiient:

« Certificat académic i professional, que conté la
qualificacio final obtinguda en el PFI i acredita les
competencies professionals assolides.

« Certificat del Curs de formaci6 preparatori per accedir als
cicles de grau mitja, si el PFI s'ha cursat en un centre
autoritzat a impartir aquest curs.

 Accés als cicles formatius de grau mitja, d'acord amb la
Resolucié EDF/4245/2024, de 26 de novembre.

» Reconeixement dels moduls professionals superats en el
PFI per a I'obtencid del titol professional basic associat al
perfil.

« Accés als centres de formacio6 d'adults per obtenir el
graduat en educacioé secundaria obligatoria (GESO),
sense complir el requisit de tenir 18 anys.

La superaci6 d'aquest programa de formacid i insercio (PFI)
permet accedir al mén laboral com a:

« auxiliar d'oficina,

« auxiliar de serveis generals,

« auxiliar d'arxiu,

« ordenanca,

« auxiliar d'informacio,

e recepcionista,

« classificador o classificadora o repartidor o repartidora de
correspondencia,

« gravador—verificador o gravadora-verificadora de dades,

« auxiliar de digitalitzacié,

 operador o operadora documental,

« operador o operadora de cobrament o caixer o caixera.
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Centres
Anoia
Santa Margarida de Montbui

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

08710 Santa Margarida de Montbui

Tel. 938056059
Centre: public
Horari: didirn

Baix Camp

Reus

Aula (43012681)

c¢. Joan Maragall, 6-8
43202 Reus

Tel. null

Centre: privat

Horari: ditirn

Baix Ebre

Deltebre

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

Tel. null

Centre: privat
Horari: didirn

Baix Llobregat

Esparreguera

Institut El Castell (08053285)
c. Barcelona, 91

08292 Esparreguera

Tel. 937777640

Centre: public

Horari: dilirn

Sant Andreu de la Barca

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

08740 Sant Andreu de la Barca
Tel. 936531659

Centre: public

Horari: didirn

Viladecans

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

Tel. 936373700

Centre: public

Horari: dilirn

Barcelones

TATIN Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié
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Badalona

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

08912 Badalona

Tel. 933877254

Centre: privat

Horari: dilirn

Xaloc FP Badalona (08034916)
c. Guifré, 300

08918 Badalona

Tel. 933833657

Centre: privat

Horari: ditirn

Barcelona

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

Tel. 932253792

Centre: public

Horari: ditirn

Acis (08036299)
c. de Molist, 17
08024 Barcelona
Tel. 932847931
Centre: privat
Horari: ditirn

L'Hospitalet de Llobregat

Institut Mercé Rodoreda (08033912)
rbla. Marina, 393

08907 L'Hospitalet de Llobregat

Tel. 933388253

Centre: public

Horari: dilrn

Jaume Balmes (08038867)
Travessia Industrial, 161

08907 L'Hospitalet de Llobregat
Tel. 933365654

Centre: privat

Horari: dilrn

Santa Coloma de Gramenet

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

08924 Santa Coloma de Gramenet
Tel. 933916111

Centre: public

Horari: ditirn

Maresme

Mataré

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

08303 Matar6
Tel. 937981489
Centre: public
Horari: dilirn

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

08302 Matar6

Tel. 937901627

Centre: privat

Horari: ditirn

Premia de Mar

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

08330 Premia de Mar

Tel. 937549282

Centre: public

Horari: ditirn

Tordera

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

08490 Tordera

Tel. 937650822

Centre: public

Horari: dilirn

Noguera

Balaguer

Acser (25006793)

c. Sant Lluis, 50, baixos
25600 Balaguer

Tel. 973445912

Centre: privat

Horari: ditirn

Ripolles

Ripoll

Institut Abat Oliba (17005704)
ctra. Barcelona, 57

17500 Ripoll

Tel. 972701150

Centre: public

Horari: diGirn

Segria

Lleida

Institut Castell dels Templers
(25010127)

c. Mart, 7

25003 Lleida

Tel. 973272472

Centre: public

Horari: dilirn
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Les Heures (25010188)

p. Ricard Vinyes, 6
25006 Lleida

Tel. 973222980
Centre: privat
Horari: dilirn

Tarragones

Tarragona

CEOP (43012708)
av. Roma, 5C, 1-2
43005 Tarragona
Tel. null

Centre: privat
Horari: didirn

Vallés Occidental

Badia del Valles

Institut d'FP de Badia del Valles
(08042342)

c. Mallorca, s/n

08214 Badia del Vallés

Tel. 937187506

Centre: public

Horari: ditirn

Barbera del Vallés

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

08210 Barbera del Vallés

Tel. 937182654

Centre: public

Horari: ditirn

Palau-solita i Plegamans

Institut Ramon Casas i Carb6
(08045306)

c. Lluis Companys, 2

08184 Palau-solita i Plegamans
Tel. 938649595

Centre: public

Horari: ditirn

Sabadell

Institut Agusti Serra i Fontanet
(08039203)

c. Vallmanya, 13-15

08207 Sabadell

Tel. 937230312

Centre: public

Horari: ditirn

Institut Escola Industrial (08024741)

c. Calderon, 56
08201 Sabadell
Tel. 937258744
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Centre: public
Horari: ditirn

Jaume Viladoms Formacié
Professional (08035805)

c. Doctor Almera, 33

08205 Sabadell

Tel. 937259099

Centre: privat

Horari: ditirn

Terrassa

Institut Santa Eulalia (08043516)
av. Santa Eulalia, 72

08223 Terrassa

Tel. 937314089

Centre: public

Horari: ditirn

Valleés Oriental

Granollers

Escola Pia de Granollers (08017785)
av. Sant Esteve, 14

08402 Granollers

Tel. 938793400

Centre: privat

Horari: dilrn
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