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Actividades

Administrativas:

Puente a la Inclusion
L

sk Curso totalmente GRATUITO
para personas desempleadas

Duracion: 1084 horas.
Modalidad: Presencial.
Fechas y lugar de imparticidn: *ver datoenweb http://www.

Mejorar la empleabilidad de las personas en situacion de desempleo y
promover su integracidon sociolaboral, a través de un conjunto integral de
actuaciones consensuadas entre el/la orientador/a laboral y la persona

demandante de empleo, asi como el docente y los mismos, estableciendo un
proceso integrado de formacidn, servicios y recursos asociados y coordinados

CO ﬂte NI d O entre si, adaptandose a sus caracteristicas individuales.

Objetivo General:

Objetivos Especificos:

« Orientar e incorporar laboralmente a las personas participantes en el
Itinerario Personalizado de Insercién (IPl) en la medida que sea posible.

« Mejorar la empleabilidad de los participantes a través de programas
formativos conducentes a la obtencion de certificados de
profesionalidad en ADGGO0208. Actividades administrativas en la
relacion con el cliente, accidon formativa complementarias en
competencias basicas, Insercién laboral, sensibilizacién
medioambiental y en la igualdad de género, alfabetizacion informatica
y acciones transversales para propiciar el acceso a un empleo.

« Analizar el contexto laboral para realizar una orientacién ajustada a la
realidad del empleo atendiendo a las necesidades del empresariado y
basandose en las competencias y actitudes de los participantes.

« Establecer relaciones colaborativas con el mundo empresarial para
facilitar el acceso a practicas laborales y a puestos de trabajo a las
personas beneficiarios del IPI.

« Realizar la intermediacion laboral para facilitar el acceso de los
participantes a un puesto de trabajo.

Contenidos:

« A) Acogiday diagndstico.

« B) Accion formativa  principal y acciones formativas
complementarias.

» Accidn Formativa Complementarias Obligatorias.

« Insercion laboral, sensibilizacion medioambiental y en la
igualdad de género - FCOOO03.

« Competencias Basicas: Lectura, escritura y aritmetica

» Accion Formativa Principal: ADGGO0208 - Actividades
administrativas en la relacion con el cliente - Nivel 2.

« MFQ0975_2:Técnicas de recepcidén y comunicacion.

« MF0976_2: (Transversal) Operaciones administrativas
comerciales.

« MF0977_2: Lengua extranjera profesional para la gestion
administrativa en la relacién con el cliente.

« MF0973 1:(Transversal) Grabacidon de datos.
« MF0978 2:(Transversal) Gestidon de archivos.

« MF0233_2: (Transversal) Ofimatica.
» Accidn Formativa Complementarias No Obligatorias.

« Prevencion de riesgos laborales.
« () Insercion laboral y técnicas de busqueda de empleo.

» Taller de utilizacion de las herramientas 2.0 en la busqueda de
empleo.

» Taller de CVy autocandidatura y busqueda de empleo.
» Taller Entrevista Seleccion.
» Informacién profesional y politicas activas de empleo.
» Desarrollo de aspectos personales para la ocupacion.
» Seguimiento del PIlIL personalizado de empleo.

« D) Practicas no laborales en empresas.

» MP0079: Moddulo de practicas profesional no laborales de
Actividades administrativas de recepcion y relaciéon con el cliente.
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Requisitos:

Dirigidos a personas en situacion de exclusién social o en riesgo de padecerla.
Debe cumplir alguno de los siguientes requisitos académicos:

CERTIFICADO

« Tener el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (ESO).

© « Tener 2° de bachillerato unificado polivalente (BUP) con un maximo de
dos materias pendientes en el conjunto de los dos cursos.
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« Tener un certificado de profesionalidad (CP) de nivel 2.

« Tener un certificado (CP) de nivel 1 de la misma familia y area
profesional del certificado al cual se quiere acceder. En caso de que no

s haya un certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma area, se
Req U ISItOS / podra acceder también si el certificado es de otra area de la misma
Tltu ‘acié N familia profesional.

« Haber superado un médulo formativo que pertenece al certificado de
profesionalidad al cual se quiere acceder.

« Tener un titulo de técnico auxiliar (formaciéon profesional de primer
grado -FP1).

« Cumplir alguno de los requisitos académicos de acceso a los ciclos
formativos de grado medio:

» Tener el titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria
o un titulo de nivel académico superior.

» Tener un titulo de formacidén profesional basica.

» Haber superado los mddulos obligatorios de un programa de
cualificacion profesional inicial (PQPI).

» Haber superado el curso de formacion especifico para el acceso a
ciclos de grado mediano de formacién profesional en centros
publicos o privados autorizados por la Administracién educativa.

» Haber superado la prueba de acceso a cualquier ciclo formativo
de grado medio o de grado superior de formacion profesional.

« Haber superado la prueba de acceso a la universidad para mayores de
25 anos y/o 45 anos.

« Tener o superar las pruebas de competencias clave necesarias para
cursar con aprovechamiento la formacidn correspondiente al
certificado de profesionalidad.
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Ventajas y Oportunidades:

- Permite vincular los contenidos del temario con situaciones de la
actividad profesional de las personas participantes. Por tanto, resulta
fundamental seleccionar un caso practico adecuado a cada accidn
formativa y segun el nivel de conocimientos del alumnado.

« Insercion y/o Promocién laboral a través de nuestras Agencias de
Colocacion para la intermediacion laboral.

- Becas de Transporte, Conciliacion y Manutencién si se cumplen los
criterios exigibles por la administracion.

- Cercania, Personalizacion de Necesidades, Apoyo Educativo/Emocional

ve nta_j dS y y Excelente Ambiente Formativo.
Oportunidades

Materiales, equipos, etc. totalmente gratuitos.

. Certificacién y/o Diploma acreditativo.

c/ Juan Pablo Il, 30
‘ C.P. 38004
‘ Santa Cruz de Tenerife (Tenerife)

822 048 165
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https://european-union.europa.eu/live-work-study/funding-grants-subsidies_es
https://www.lamoncloa.gob.es/Paginas/index.aspx
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https://www.gobiernodecanarias.org/principal/
https://isbs.es/formacion/
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