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M Gestio administrativa en I'ambit juridic
Fusteria i moble

Instal-laci¢ | moblament Grau SUperior

Titulacio: Técnic/a superior
Familia professional: Administracio i gestio

CICLES FORMATIUS DE GRAU SUPERIOR

Il Marqueting i publicitat

Il Comerg internacional

Il Transport i logistica

B Automatitzacid i robotica industrial

B Administracid i finances

W Assistencia a la direcci6

I Laboratori d’analisis i control de qualitat
Educacid i control ambiental

M Energies renovables

ITINERARIS FORMATIUS ESPECIFICS

B Auxiliar de vendes i atencio al piblic

Unié Europea
Fons Social Europeu
LFSE nvortots an al tou futur
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ASSISTENCIA

A LA DIRECCIO m CONTINGUTS

- Gestio de la documentacid jurfdica i empresarial
- Recursos humans i responsabilitat social corporativa
- Ofimatica i procés de la informaci
- Procés integral de l'activitat comercial
- Comunicaci6 i atencid al client
- Angles
- DESCR' PC'O - Segona llengua es?rangera
- Protocol empresarial
- Organitzacio d'esdeveniments empresarials
- Gestié avancada de la informaci6
- Projecte d'assisténcia a la direccio
- Formaci6 i orientacid laboral
- Formaci6 en centres de treball

Aquests estudis capaciten per assistir a la direccio i a daltres
departaments en les activitats d'organitzacid, representaci de
Ientitat i fer les funcions administrativa i documental;
gestionar-ne la informacio i la comunicacio interna i externa, i
realitzar altres tasques per delegacio, utilitzant, si és el cas, la
llengua anglesa i/o una altra llengua estrangera, aplicant la
normativa vigent i protocols de gestio de qualitat, que assegurin
la satisfaccid del client o usuari i actuant segons les normes de
prevencid de riscos laborals i proteccié mediambiental.

m PRINCIPALS OCUPACIONS
La durada és de 2000 hores (1584 en el centre formatiu i 416 en | LLOCS DE TREBALL

un centre de treball).
- Assistent/a a la direccid

S'ofereixen conjuntament amb els estudis de grau superior -Assisten_t/a pergonal_

d'administracio i finances (distribucio conjunta): Lalumnat que - Secretari/a de direccid

finalitza el CFGS dassisténcia a la direccio pot completar a seva - Assistent/a de despatxos i oficines

formacid cursant, en un tercer any, els continguts especifics del - Assistent/a juridic/a

CFGS d'administracio i finances i convalidar els continguts - Assistent/a en departaments de recursos humans

comuns a ambdds cicles. - Administratiu/va en les administracions i organismes publics




