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Apreén treballant

En aquest cicle podras assistir a la
direccié i a altres departaments en
les activitats d’organitzacid, repre-
sentacié de Uentitat i fer les funcions
administrativa i documental; gestio-
nar-ne la informacié i la comunica-
cié interna i externa, i realitzar altres
tasques per delegacid, utilitzant, si
és el cas, la llengua anglesa i/o una
altra llengua estrangera, aplicant la
normativa vigent i protocols de ges-
tié de qualitat, que assegurin la sa-
tisfaccié del client.

Queé estudiaras?

MPO1. Comunicacid i atencid al client

MPO?2. Gestié de la documentacié
juridica i empresarial

MPO3. Procés integral de lactivitat
comercial

©® MPO04. Recursos humans i responsa-
bilitat social corporativa

© MPO5. Ofimatica i procés de la
informacio

MPOG. Angles

- Realitzareu practiques en empreses
del nostre territori, tant publiques
com privades.

- Participareu en lorganitzacié de
meetings points i fires internacional
d’empreses simulades, aix6 com al-
tres esdeveniments.

= Podreu formar part de projectes
internacionals de mobilitat en els
quals participa Ulnstitut de UEbre,
realitzant sortides i practiques labo-
rals a estats membres de la UE.

MODULS PROFESSIONALS

MPO7. Segona llengua estrangera
(Frances)

MPO8. Protocol empresarial

MP09. Organitzacié d’esdeveni-
ments empresarials

©® MP10. Gestié avancada de la

informacié
MP11. Formacié i orientacid laboral

MP12. Projecte d’assisténcia a la
direccié

Tenint en compte que el primer curs d'aquest cicle formatiu és comd amb el
d'Administracié i Finances, hi ha la possibilitat d'obtenir en tres cursos dos cicles
formatius de grau superior: Administracié i Finances i Assisténcia a la Direccio.

Organitza, assisteix i supervisa!

Que faras?

= Administrar sistemes d’informacié
i arxiu.

= Organitzar, gestionar i coordinar
lagenda i les comunicacions de la
direccid.

- Desenvolupar tasques de relacions
publiques en lempresa.

- Realitzar tasques basiques d’ad-
ministracié de les arees comercial,
financera, comptable i fiscal de
lempresa.
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@Fomentem Uesperit

emprenedor de manera
que en un futur pugues
també crear la teva pro-
pia empresa.

Accés al cicle

= Tenir el titol de Batxillerat o equivalent.
- Estar en possessié d’un titol de Tecnic d’FP

(CFGM).

- Disposar d’'un altre titol de Teécnic Superior

d’FP o equivalent.

- Haver superat la prova d’accés als cicles

formatius de grau superior.

=> Desenvolupar i verificar les tas-
ques administratives de seleccid,
formacié dels recursos humans,
ajuntant-se a la normativa vigent i
a la politica empresarial.

- Desenvolupar i verificar latencid
client/usuari en 'ambit administratiu.

= Supervisar i aplicar procediments
de gestid de la qualitat.

De qué pots treballar?

v Assistent/a a la direccio

v Assistent/a personal

v Secretari/a de direccid

v Assistent/a de despatxos i oficines

v Assistent/a juridic

v Assistent/a en departaments de recur-
sos humans

v Administratius/ves en les administracions
i organismes publics.

Continuitat académica

En acabar un cicle de grau
superior es pot accedir a
qualsevol estudi universitari
oficial de grau.

A més, hi ha la possibilitat
que es convaliden credits
universitaris.
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