Assistencia

Apren treballant

a la direccio

En aquest cicle podras assistir a la direccio i a altres de-
partaments en les activitats d’organitzacid, representacio
de I'entitat i fer les funcions administrativa i documental;
gestionar-ne la informacid i la comunicacio interna i exter-
na, i realitzar altres tasques per delegacid, utilitzant, si és CFGS Assisténcia a la direccio
el cas, la llengua anglesa i/o una altra llengua estrangera,
aplicant la normativa vigent i protocols de gestio de quali-
tat, que assegurin la satisfaccié del client.

Al CFGS d’Assisténcia a la direccio, aprendras treballant:
» Podras fer practiques en empreses tant publiques com
privades del nostre territori.

» Podras treballar en modalitat DUAL combinant la
formacio a I'aula amb una beca amb sou a I'empresa.

» Podras coneixer altres paisos i millorar I'anglés amb el
projecte “Student Entrepreneurship in Europe”.
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Que faras? Boo De qué treballaras?
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» Administrar sistemes d’informacio i arxiu. alele 88 € » Assistent a la direccio.
» Organitzar, gestionar i coordinar I'agenda i les 888 » Assistent personal.
comunicacions de la direccio. 888 2 » Secretari/a de direccio
» Desenvolupar tasques de relacions publiques en 888(‘3 » Assistent de despatxos i oficines.
empresa. N S ‘ e » Assistent juridic.
» Realltzgr taS_QUes basiques d adrmmstramo fie les arees . P gm » Assistent en departaments de recursos humans.
comercial, financera, comptable i fiscal de 'empresa. =~ ,

» Administratius/ves en les administracions i organismes

» Desenvolupar i verificar les tasques administratives de piiblics

seleccid, formacio dels recursos humans, ajustant-se a
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la normativa vigent i a la politica empresarial. B B |
Lo , oo . .
» Desenvolupar i verificar I’atenci6 client/usuari en ROO ®
'ambit administratiu. 2
- iarace?
» Supervisar i aplicar procediments de gestio de la Que estudiaras?
qualitat. Moduls Professionals
.............................................................................................. = O™ ] 0 MO1. Comunicacio i atencio al client
> pye ‘ MO2. Gestid de la documentacio juridica i empresarial
z . MO3. Procés integral de I'activitat comercial
Accés al cicle b : | oren e e |
! L s [ MO04. Recursos humans i responsabilitat social corporativa
» Batxillerat o equivalent a efectes académics dediy W o MO5. Ofimatica i procés de la informacio
» Prova d’accés MO06. Angles
» CFGM MO07. Segona llengua estrangera
» Altres MO08. Protocol empresarial

M09. Organitzacio d’esdeveniments empresarials
M10. Gestio avancada de la informacio

M11. Formacid i orientacid laboral

M12. Projecte d’assisténcia a la direccion

2+1 amb CFGS d’Administracid i finances: en 3 anys pots
tenir 2 titulacions

Per a més informacid sobre els moduls, consulteu el web del centre
www.iesebre.com
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