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OBJECTIU

Realitzar operacions de gravacié de dades, aixi com transcriure, reproduir i arxivar la informacio i
documentacié 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
al medi ambient. Sistema dual: totes les accions formatives contemplen treball tedric a I' aula i

S formacié en empresa.

i PERFIL D' ENTRADA

% Persones preferentment en situacié d'atur inscrites al Servei d'Ocupacio de Catalunya (SOC).
@®

Dé Formacio requerida: no s' estableixen requisits especifics d' accés.
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OCUPACIONS O LLOCS DE TREBALL RELACIONATS

Operadors/es-gravadors/es de dades en ordinador.
Auxiliar d' oficina.

Auxiliar d' arxiu.

Operador/a documental.

Auxiliar de digitalitzacio.

CONTINGUTS / TEMPORALITZACIO DE L'ITINERARI FORMATIU
Relacio d' accions formatives:

1. ADGG0508: OPERACIONS AUXILIARS D’ENREGISTRAMENT | TRACTAMENT
DE DADES | DOCUMENTS (440 hores totals, 352h tedriques + 88h practiques en
empresa).

MF0971_1: Reproduccié i arxiu (117h teoriques + 30h de formacié en empresa).
UF0513: (Transversal) Gesti6 auxiliar d'arxiu en suport convencional o informatic (74 hores).

UF0514: (Transversal) Gesti6 auxiliar de reproduccié en suport convencional o informatic (73 hores).
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MF0973_1: (Transversal) Gravacié de dades (89h teoriques + 21h de formacié
en empresa).

MF0974_1: Tractament de dades, textos i documentacié (146h teoriques + 37h

de formacié en empresa).

UF0510: Processadors de textos i presentacions d'informacio basics (73 hores).
UF0511: Tractament basic de dades i fulls de calcul (61 hores).

UF0512: Transmissio d'informacié per mitjans convencionals i informatics (49 hores).

2. FCOS02: BASIC DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS (30 hores)

Modul 1: Seguretat i salut en el lloc de treball (7h)

Modul 2: Riscos generals i la seva prevencio (14h)

Modul 3: Riscos especifics i la seva prevencio en el sector corresponent de I'activitat de I'empresa
(5h)

Modul 4: Elements basics de gestié de la prevencio de riscos (4h)

3. CTR: COMPETENCIES TRANSVERSALS (5 HORES)

DURADA TOTAL ITINERARI FORMATIU: 475 hores (440 de formaci6 teoricopractica més 30 hores de
prevencio de riscos laborals més 5 hores de competéncies transversals).
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CALENDARI PREVIST (dates aproximades)
Inici: a partir de marg de 2026

Final: previsio de finalitzacié juny de 2026

Horari: tarda

PER A MES INFORMACIO: formacio@barcelonactiva.cat

LLOC DE REALITZACIO:

Instituto eCAT-BCN "Lluisa Cura”
Rda. Sant Antoni, 19
08011 Barcelona
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