
 

PROGRAMA DE SUPORT ADMINISTRATIU 

DESCRIPCIO 
DEL 
PROGRAMA 

 

Realitza una acció complementària de administració en tasques 
de esses de activitat 

Les entitats sempre tenen excés de treball però en alguns 
moments aquests es multipliquen com pot ser en inscripcions dels 
menors en els programes de ficaries, o en període de beques, així 
mateix també cal preparar projectes i gestionar subvencions i 
sempre fa falta ajuda. 
 
 

LLOC DE 
REATILZACIÓ 

 
Carrer Sant Fafael, núm. 7 de Sant Antonio de Portman 
 

DADES DE 
REALITZACIÓ 

 
Continuat 
 
Minin 3 mesos,  renovable 
 

HORARIS DE 
DEDICACIÓ 

 
Indicar les hores o franges horàries habituals. També la dedicació  
corresponent esperada, concretar la disponibilitat esmentada al 
Pla. 
3 hores minin setmana día a concretar triar entre  
Matins de 8 a 14h 
Tarda de 17 a 20h 
 
 

OBJETIUS DEL 
PROGRAMA 

 

Facilitar les inscripcions a les activitats 

Donar suport a subvencions i registres 
Ajudar a les famílies amb la gestió de beques 

RESPONSABLE 
DEL 
PROGRAMA 

 
Acció juntament amb el equip tècnic   
Amb coordinació equip administratiu comunicació continua i en 
reunions setmanals 
Persona responsable, vocal voluntariat 
 

DESCRIPCIO 
DE LA ACCIÓ, 
VOLUNTARIAT 
I FUNCIONS 

 
Prendre dades de formularis 
Confirmar inscripcions 
Preparar llistats d'assistents 
Buscar mentors 
Corregir documentació, traduir o aportar 
Aportar dades de memòries d'activitats 



 

PERFIL DE LES 
PERSONES 
VOLUNTARIES 

Capacitat organitzativa  

Coneixement basic de Informàtica 

Ganes de aprendre  

 
 

FORMACIÓ 

Formació Basica 
Documentació amb coneixements bàsics de l’asociació i de 
l’alta capacitat intel·lectual (d’ara en endavant ACI). Aquesta 
formació es per aprenentatge autònom i lliure. (2 hores) 
 
Sessió virtual a través de la plataforma Zoom on es rebrà una 
formació bàsica de l’ ACI (2 hores)  
Prova de coneixement bàsic per acabar amb la primera part de 
formació. (20 minuts) 

Formació Especifica 

Voluntariat Educatiu en el programa de mentories: 

Definició: Accés a un dels cursos de formació homologada per a 
agents educatius que realitza ACTEF cada any.  

Objectius:  

Conèixer el nostre sistema de treball  

Manejar els nostres programes de treball 

Durada: 4 hores, 2 sessions de 2 hores  (Dades sense concretar) 

Modalitat: Presencials al nostre local a Sant Antoni (C/Sant Rafel, 
7) 

Sistema d’avaluació: 100% d’assistència 

 


