
PROGRAMA OFI – UGT CASTILLA Y LEÓN
Itinerario de Orientación, Formación e Inserción

Profesional

ADGG0208 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN
RELACIÓN CON EL CLIENTE

450 Horas

Curso gratuito promovido por UGT Castilla y León y financiado por la Comunidad
de Castilla y León

(Servicio público de empleo de Castilla y Leon)

Del 15 de julio al 17 de noviembre de 2014

Horario: 09:00 A 14:30 Horas PRACTICAS A 7 HORAS

vacaciones segunda quincena de agosto

DESTINATARIOS:

 Trabajadores desempleados.
 En  la  selección  de  destinatarios,  tendrán  carácter  preferente  los  trabajadores

desempleados  establecidos  como  colectivos  prioritarios  con  carácter  general  en  la
Estrategia  Integrada  de  Empleo,  Formación  Profesional,  Prevención  de  Riesgos
Laborales e Igualdad en el Trabajo 2012-2015.

INFORMACIÓN E INSCRIPCIONES:

PROGRAMA OFI – UGT CASTILLA Y LEÓN
Av. Fernández Ladreda, 33

Teléfono: 921 424 850

 ORIENTACIÓN INDIVIDUALIZADA 
 TÉCNICAS DE RECEPCIÓN Y COMUNICACIÓN (90 Horas)
 GRABACIÓN DE DATOS (90 Horas)
 GESTIÓN DE ARCHIVOS (60 Horas)
 LENGUA EXTRANJERA PROFESIONAL PARA LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA

EN RELACIÓN CON EL CLIENTE (90 Horas)
 MODULO DE PRÁCTICAS PROFESIONALES NO LABORALES (120 Horas)

 


