Curso / Garantia Juvenil

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

POLIVALENTE PARA
PYMES

v
DURACION
155 horas

v

LUGAR / CONTACTO

Torrent _ C/Tirant lo Blanc, 26
961571010

M2 Jesus Pons
info@betaformacion.com

v DIRIGIDO A

Jovenes, beneficiarios del Sistema Nacional de
Garantia Juvenil que buscan adquirir las habilidades
necesarias para desempefiar las tareas de
dependiente

v
OBIJETIVOS

Llevar a cabo la gestién administrativa de pequenas
y medianas empresas, desarrollando las
correspondientes técnicas administrativas ligadas a
los distintos departamentos de las mismas:
comercial, contable y RRHH, asi como Ia
organizacion, control de archivos y las técnicas de
comunicacion y atencién al cliente.

F=m. T

Camara

METODOLOGIA

A lo largo de esta accién formativa se empleard una
metodologia participativa y colaborativa vy
constructivista, basada en los siguientes principios
metodoldégicos:

1.- Orientada al empleo
2.-Socializadora

3.- Significativa

4.- Abiertay flexible
5.-Gamificada

6.- Vivencial

Los principios metodoldgicos descritos, van a dirigir
nuestra metodologia especifica: Learning by doing.
Esta metodologia propone una ensefianza basada
en la accidn. Para ello, se realizan simulaciones en
el aula empleando el material especifico que
aportamos. De este modo, acercamos a los
participantes a la realidad del puesto que van a
cubrir convirtiéndoles en aprendices activos y, por
consiguiente, en protagonistas de su propio
aprendizaje.

v

PRECIO

Gratuito

PRACTICAS EN EMPRESAS 30 HORAS

v

TITULACION OBTENIDA

* Diploma acreditativo AUX ADMINISTRATIVO
POLIVALENTE PARA PYMES

B
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Programa

Médulo 0. FORMACION COMUN

EMPLEABILIDAD Y HABILIDADES SOCIALES
(40 h)

Moddulo 1. Habilidades personales
Moddulo 2. Habilidades sociales
Moddulo 3. Habilidades para la empleabilidad

HERRAMIENTAS SOCIAL MEDIA PARA LA
BUSQUEDA DE EMPLEO (25 h)

Moddulo 1. Desarrollo de la Marca Personal
para el empleo y redes de contacto
Moddulo 2. Habilidades minimas para la
busqueda de empleo en Internet

Moddulo 3. Taller redes sociales y empleo
Moddulo 4. Taller Video Curriculum y Video
Conferencia

Moddulo 5. Taller simulacién proceso de
seleccidn a través de herramientas social
media
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Médulo I. FORMACION TEORICO (60 h)

TEMA 1: Entorno empresarial.

TEMA 2: Técnicas de comunicacién, archivo y
atencion al cliente.

TEMA 3: Aplicaciones informaticas basicas,
administrativas y de gestion.

TEMA 4: Técnicas administrativas de oficina
TEMA 5:Técnicas administrativas de la
gestidon empresarial de los departamentos de
contabilidad, comercial y de RRHH.

TEMA 6:Gestion administrativa internacional.

TEMA 7: Inglés comercial basico.

Modulo Il. FORMACION PRACTICA (30 h)

En esta fase, los alumnos continuaran su
formacién, donde pondran ir adquiriendo la
experiencia profesional necesaria para su
insercion en el mercado laboral.

Las practicas se desarrollan en empresas del
ambito provincial
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