Programa integra’l de
CUALIFICACION n t
Y EMPLEO e 1 °
En tuilusién,
en tu capacidad de

esfuerzo, en tus
posibilidades.

Habilidades en la gestion administrativa del comercio

Fechas: 29 mayo-22 junio
Modalidad:Presencial Duracién:95 horas
Lugar: Calatayud - Se indicard la direccion mediante e-mail, a los alumnos participantes.

Requisitos:

» Tener entre 16 y 29 afios, estar inscrito en Garantia Juvenil y en el PICE.
» Titulaciéon minima: ESO

» Estarinteresados y capacitados para desarrollar la ocupacion

Objetivos:
e Mejorar la empleabilidad y conocer técnicas de busqueda de empleo, desarrollo de entrevista
de trabajo y proceso de seleccion.
e Realizar las operaciones de recepcién y apoyo a la gestion administrativa derivada de las
relaciones con el publico o cliente.

indice de contenidos

MODULO 1-FORMACION PARA EL EMPLEO (65h.) Formacién tedrica y practica:

Habilidades personales 10h.

Auto-conciencia emocional. Auto-regulacion. Auto-motivacién. Empatia

Habilidades sociales 20h.

Habilidades sociales. Conductas sociales. Relaciones sociales. Cultura de empresa: competencias
clave en la empresa de hoy.

Habilidades para la empleabilidad 35h.

CV y carta de presentacidn. Entrevista personal. Proceso de seleccion. Empleo 2.0.

Marca personal. Programas informaticos aplicados a la empleabilidad.

MODULO 2 - Gestién administrativa y atencion al cliente (90h.)

1.- Funciones propias de la administracion en el sector comercio.

2.- Distintos procesos y tramites en la gestion administrativa.

3.- Procesos administrativos relacionados con el personal.

4.- Procesos administrativos relativos a la relacidén de la empresa con la seguridad social y hacienda
5.- Apoyo en la confeccion de ndminas y documentos de cotizacion.

Metodologia y Evaluacion

La metodologia es practica y participativa, trabajaremos orientados a la realizacién de ejercicios
practicos, la particularidad de la formacién requiere en este caso de trabajar con practicas reales y
documentos reales de las empresas de comercio por lo que seran la base del desarrollo de la
formacién.

La entrega del certificado de participacidon serd condicionado a la asistencia del alumno que debera
asistir a minimo el 75% de la formacion y apruebe el examen final de conocimientos y habilidades.
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CALENDARIO

MODULO 1: Empleabilidad (65h.) 29 mayo-14 junio. Horario: 09.30h. a 14.30 h.
Lugar: Calatayud

lunes martes miércoles jueves viernes
29 mayo 30 mayo 31 mayo 1 junio 2 junio
5 junio 6 junio 7 junio 8 junio 9 junio
12 junio 13 junio 14 junio
MODULO 2: Habilidades en la gestién administrativa del comercio(30h.) - 15-22 junio
Horario; de 9:30 a 14:30
Lugar: Calatayud
lunes martes miércoles jueves viernes
15 junio 16 junio
19 junio 20 junio 21 junio 22j junio
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