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enviant un correu electronic a:
formacio.ocupacio@govern.ad

y,m N

N\
) a la web: www.treball.ad

Per a més informacio:

C. de les Boigues, 4, 1a planta
Edif. administratiu de les Boigues
AD700 Escaldes-Engordany

Tel.: +376 885 888
formacio.ocupacio@govern.ad Govern d’Andorra



CURSOS PROFESSIONALITZADORS

DE CURTA DURADA

AMBIT ADMINISTRATIU
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- Curs d’auxiliar administratiu/iva
- Curs d’empleat/ada administratiu/iva
- Comptabilitat, nivell basic i mitja
- Llenguatge administratiu
- (@)
AMBIT COMERCIAL <

- Curs d’habilitats comercials
- Curs de marqueting de mitjans socials:
gestio de les xarxes socials

AMBIT DE L’'HOTELERIA |
LA RESTAURACIO
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- Curs de recepcionista en allotjaments
turistics
- Itinerari en hoteleria i restauracié

AMBIT DE LA LOGISTICA
L'EMMAGATZEMATGE

- Auxiliar de magatzem i logistica
- Carretons elevadors

OFICIS

- Curs d'ajudant d’electricista
- Curs d’ajudant de lampista

HIGIENE DELS ALIMENTS

- Curs de manipulador d’aliments

- Curs d’actualitzacié de manipulacié
d’'aliments

- Curs d’al-lergies i intolerancies

CURSOS COMPETENGIALS

COMPETENCIES TRANSVERSALS \%{

- Comunicacié i orientacié al client

- Treball en equip

- Lideratge i direccio de persones

- Planificacié, organitzacié i sequiment de
responsabilitats

COMPETENCIES LINGUISTIQUES Q

- Frances

- Anglés

COMPETENCIES DIGITALS j—

- Introduccié a la informatica i Internet

- Tractament de textos amb Microsoft Word,
nivell basic i mitja

- Full de calcul amb Microsoft Excel, nivells
basic, mitja i avancat

- Presentacions amb Microsoft Powerpoint

ALTRES AGTIVITATS i

ACCIONS DE CAPACITACIO EN MATERIA

D’OCUPACIO

- Eines per a la recerca de feina i mercat
laboral

- Com crear un curriculum competent

- Deu errors que no s’han de cometre en una

entrevista laboral

Intel-ligéncia emocional en la recerca de feina

Iniciativa
- Sessid informativa: adequa el teu perfil al
mercat de treball



