proempleo

Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos

Municipio de imparticion: Quesada
Ayuda maxima a recibir: 1920€
Horas de formacion:

« Especifica: 360 hrs.

e Transversal: 9 hrs.

e Complementaria: 25 hrs.

e Tutoria especifica: 5 hrs.

e Tutoria practica: 5 hrs.
 Practica profesional: 80 hrs.

Nivel de acceso requerido:

No se exigen requisitos académicos ni profesionales, aunque se han de poseer las habilidades
de comunicacién suficientes que permitan el aprendizaje. En el caso de requerir competencias
béasicas previas, la oferta correspondiente podra incorporar complementos de formacién a
estos efectos.

Descripcion del curso:

» Destinado a personas desempleadas de larga duracién, los mayores de 45 afios, (en
especial Mujeres), las personas con una discapacidad igual o superior al 33%, nacionales
de terceros paises, personas de origen extranjero, personas pertenecientes a minorias y
otras personas en situacidon socioecondmica personal y sus relaciones con el entorno.

¢ Obetivo: Realizar operaciones de grabacién de datos, asi como transcribir, reproducir y
archivar la informacién y documentacion requeridas en las tareas administrativas y de
gestion, de acuerdo con instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma
coordinada y con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio ambiente.
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