N CICLE FORMATIU DE GRAU SUPERIOR

FP GRAU 2 MODALITAT 1600H 400H TARDA HORARI
ADMINISTRACIO SUPERIOR CURSOS PRESENCIAL LECTIVES EMPRESA DLADV 15A21H
I GESTIO

Assistir la direccid i d'altres departaments en les activitats Accés Directe:
d'organitzacio, representacié de l'entitat i fer les funcions

T - e Estar en possessio del titol de batxillerat LOGSE.
administrativa i documental.

. . . S . . e Haver superat el segon curs de batxillerat experimental, COU
Gestionar la informacid i la comunicacid interna i externa, i
realitzar altres tasques per delegacio. o equivalent.

e Estar en possessio del titol de tecnic especialista, técnic
superior o equivalent.

e Estar en possessio d'una titulacid universitaria o equivalent, a

Persones que vulguin treballar organitzant, gestionant, elaborant . - ..
la qual es va accedir sense requisits acadéemics.

i transmetent la informacié procedent o amb destinacio als B ) o
R . . . . . e Estar en possessio del titol de tecnic de Grau Mitja.
organs executius, professionals i de gestid en llengua propia i/o

estrangera i, també, representant a l'empresa i fomentant la
cooperacio i qualitat de les relacions internes i externes, segons  Amb prova d'Accés
els objectius marcats i les normes internes establertes. « Poden realitzar la prova d'accés els alumnes que tenguin 19
Aquest tecnic pot realitzar i exercir la seva professido en qualsevol
departament d'una empresa o organisme public o privat. Es un
técnic qualificat que actua com un assistent dels organs de

gestid i d'administracio, i amb un cert poder de decisio.

anys o que els compleixin duran I'any natural de la realitzacio

de la prova.

Accés entre d'altres als seguUents estudis universitaris: o o B
e Grau en Biblioteconomia i Documentacio.

e Grau Administracio d'Empreses i Economia. . < :
P e Reconeixements de credits amb els graus afins.

e Grau en Turisme. . .
Accés a altres cicles FP:

e Nomeés necessari cursar 2on per obtenir titol Administracio i
e Grau en Educacio Social i Treball Social. Finances.

e Grau en Estadistica i Relacions Laborals.
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Gestidé de la documentacio juridica i empresarial (3h)

Organitzacio de I'administracio publica i principals contractes
empresarials.
RRHH i responsabilitat social corporativa (3h)

Organitzacié empresarial , funcions del departament de recursos
humans. Valors etics en la gestid responsable de I'empresa.

Procés integral de l'activitat comercial (4h)

Visi6 integral de l'activitat comercial de I'empresa, relacionant-la amb
les arees comptable, fiscal i de gestid comercial

r Ofimatica i processos de la informacioé (8h)

Transcripcid de textos escrits en catala i castella. Teclat QWERTY.
Principals aplicacions ofimatiques.

Comunicacid i atencio al client (5h)

Elements, formes i técniques de comunicacio interna i externa, escrita i
oral. Documentacidé administrativa, registre i arxiu. Atencié i fidelitzacid
del client, procediment de queixes i reclamacions..

Angles (4h)

Anglés propi de I'ambit comercial, financer i empresarial

Formacio i Orientacié Laboral (3h)

Estudi de la normativa laboral i seguretat social, tipus de contractes,
economia i mercat de treball. Prevencié de riscs laborals.

e Assistent a la direccio

e Assistent personal

e Secretari/a de direccié

e Assistent de despatxos i oficines

e Assistent juridic.

e Assistent en departaments de recursos humans

e Administratiu en les administracions i organismes publics

Alemany (7 h)

Alemany propi de I'activitat empresarial.

Protocol empresarial (7h)

Gestio d'actes protocollaris dins I'ambit nacional o internacional.
Técnigues de protocol i planificacid¢ d'actes de caracter
empresarial i institucional. Les relacions publiques, comunicacio i
imatge corporativa

Organitzacié d'esdeveniments empresarials (8 h)
Les habilitats socials i la motivacié dins I'ambit laboral. Cultura
empresarial i gestid del lideratge a les empreses. Coordinacio
d'equips de treball. Organitzacido d'agenda i suport a l'activitat
directiva. Planificacié de tasques i tramitacié de documents.
Organitzacié i de esdeveniments
corporatius i viatges.
F

planificacio,

coordinacio reunions,

Gestio avancada de la informacio (8 h)

Gestid integral de projectes: organitzacio,
programacio i seguiment. Eines informatiques de monitoritzacio i
seguiment de  projectes Elaboracio  de
presentacions, tractament de video digital i creacio de pagines

empresarials.

web. Gestid d'agenda i sistemes de gestio documental.
Aquest modul té atribucié docent en llengua anglesa.

Projecte d'Assisténcia a la Direccid
(40h durant el periode de FCT)

Realitzacid d'un projecte integrador durant el periode de

Formacio en Centres de Treball.
Formacio en Centres de Treball (400h) =
Realitzacio de les practiques formatives en empreses.

F MODUL EN ANGLES s  MODULEN CENTRE DE TREBALL



