
   

 

 

Formació gratuïta 
Operacions d'enregistrament i tractament de dades i 

documents 
Nivell CP: 1 

ITINERARI MODULAR DEL CERTIFICAT PROFESSIONAL 
 

ACCIÓ FORMATIVA: TRACTAMENT DE DADES, TEXTOS I DOCUMENTACIÓ   

Durada: 230 hores   Horari: De dilluns a divendres de 08:30 a 14:30 

Inici: 02/11/2026   Acabament: 08/01/2027 
 

ACCIÓ FORMATIVA: REPRODUCCIÓ I ARXIU 

Durada: 120 hores   Horari: De dilluns a divendres de 08:30 a 14:30 

Inici: 11/01/2027     Acabament: 05/02/2027 
 

ACCIÓ FORMATIVA: ENREGISTRAMENT DE DADES 

Durada: 90 hores   Horari: De dilluns a divendres de 08:30 a 14:30 

Inici: 08/02/2027   Acabament: 26/02/2027 
 
 

ACCIÓ FORMATIVA:  

Mòdul de pràctiques professionals no laborals d’Operacions d'enregistrament i 

tractament de dades i documents    

Durada: 80 hores      Inici: març  
 

REQUISITS DELS ALUMNES. 
Requisits acadèmics:  
⚫ Tenir un certificat de competència de grau B del mateix nivell a què es vol accedir o d’un nivell superior, o un 
certificat professional de nivell 1, de qualsevol família professional.  
⚫ Tenir un certificat acadèmic o acreditació equivalent on consti haver estat, com a mínim, dos anys escolaritzats 
en el sistema educatiu espanyol.  
⚫ Haver superat la prova d’accés a un CF d’FP.  
⚫ Haver superat la prova d’accés a la universitat.  
⚫ Haver superat el curs de formació específica de competències comunicatives i habilitats personals i socials del 
nivell corresponent del Catàleg d'especialitats formatives del SEPE.  
⚫ Haver cursat amb aprofitament un mínim de 200 hores de formació corresponent a especialitats formatives del 
Catàleg dins el sistema de Formació en el Treball. 
⚫ Tenir reconeguda almenys una unitat/estàndard de competència mòdul a través del procediment d’acreditació 
de competències. 
⚫ Tenir el certificat de coneixements de llengua castellana o de llengua catalana del nivell A1 per al nivell 1 del grau 
B, del nivell A2 per als nivells 2 i 3 del grau B i del nivell B1 per al nivell 1 del grau C.  
⚫ Tenir titulacions estrangeres homologades al sistema educatiu espanyol 
Informació, inscripció i realització:  
Centre Impartidor: GLOBAL CENTRE D’ESTUDIS   Adreça: C/ Pep Fuster, 1 baixos 07500 Manacor Persona 
de contacte: Pere Melis   
Telèfon: 971844989 Adreça electrònica: formacio@globalmanacor.com 


