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PROGRAMA DE FORMACIO | INSERCIO (PFI)

Auxiliar en activitats d’oficina i en serveis administratius generals

Qué sén?
Programes professionalitzadors no obligatoris per a joves més grans de 16 anys sense graduat en ESO.

Durada:

El curs té una durada d’un curs académic, d’octubre a juny, amb un total de 1.000 hores (820 hores + 180 hores de formacio
en centres de treball).

Destinataris:

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

Finalitats:

La finalitat d’aquests programes és completar la formacié general i proporcionar una qualificacié professional de primer
nivell als joves entre 16 i 21 anys que no han obtingut el titol de graduat en educacié secundaria obligatoria, a fi de facilitar-
los tant la continuitat formativa com la insercio laboral.

Continguts:
El Programa de Qualificacio Professional Inicial es divideix en dos grans moduls:
Modul de formacié professional: Modul de formacié general:
e Tecniques administratives basiques. o Estratégies i eines de comunicacié
e Arxiu i comunicacio. e Entorn social i territorial
e Ofimatica. e Estrategies i eines matematiques
e Projecte Integrat e Incorporacio al mon professional
e Formaci6 practica en empreses. e Tutoria
e Formaci6 basica en prevencié de riscos laborals

Certificacio:

La superacié d'un programa de formacio6 i insercié comportara:

- Certificacié acadéemica i professional amb la qualificacié final obtinguda i acreditant les competéncies professionals
assolides.

- El reconeixement de la formacié rebuda en la realitzacié de les proves d'accés per accedir a cicles de formacio
professional de grau mitja.

- Reconeixement dels moduls professionals superats per a I'obtencié del titol professional basic associat al perfil.

- Accés als centres de formacio d'adults per obtenir el GESO, sense complir el requisit de tenir 18 anys.

Proves d’Accés:

La superacioé dels programes de formacié i inserci6 en centres privats que no disposin d’autoritzacié per impartir els
ensenyaments de I'educacié secundaria obligatoria o en establiments, per I'alumnat que reuneixi els requisits previstos,
comporta |'exempcié de totes les parts de les proves d’accés als cicles formatius de grau mitja dels ensenyaments de
formacid professional segons Resolucié EDU/2638/2020 de 26 d’octubre..

Els alumnes s’han d'inscriure a les proves i comprovar I'estat de la inscripcio, la certesa de les seves dades i I'estat del
pagament de les taxes a les llistes (provisional i definitiva) de persones admeses i excloses.

Si hi ha alumnes que no s’han inscrit a la prova i no tenen una mitjana d’aprovat en 'avaluacié extraordinaria, hauran
d’examinar-se de les proves, ja que no tindran cap reconeixement de PFI.

Sortides Professionals:

Les principals sortides professionals (tant a I'empresa privada com a estaments publics) sén:

> Auxiliar d'oficina »  Auxiliar d'informacio »  Gravador-verificador de dades
» Auxiliar de serveis generals » Ordenanca » Operador/a de cobrament o
»  Auxiliar d'arxiu » Recepcionista caixer/a
» Classificador i/o repartidor de »  Auxiliar de digitalitzacio

correspondencia » Operador documental
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* Si s’obté el GESO o se supera la prova’accés.
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