La nostra manera de ser i de fer

= INTERNACIONALITZACIO
= FLEXIBILITAT

= QUALITAT | EXCEL-LENCIA
= PROXIMITAT

= INNOVACIO

FAMILIES PROFESSIONALS ASS|STENC| A :
W Administracio i gesti6 A LA DIRECCIO

W Comerg i marqueting

Grau superior
Titulaci6: Tecnic/a superior
Familia professional: Administracio i gesti6

M Electricitat i electronica
W Energia i aigua

Fusta, mable i suro
M Quimica

Seguretat i medi ambient
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Institut Escola del Treball
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ASSISTENCIA = CONTINGUTS
A LA DIRECCIO

- Gesti6 de la documentaci6 juridica i empresarial
- Recursos humans i responsabilitat social corporativa
- Ofimatica i procés de la informaci6
7 - Procés integral de I'activitat empresarial
O DESCRlPClO - Comunicaci6 i atenci6 al client
- Protocol empresarial
- Organitzacio d'esdeveniments empresarials
- Gestid avangada de la informacié

Aquests estudis capaciten per assistir a la direcci6 i a d'altres
departaments en les activitats d'organitzacié, representacié de

lentitat i fer les funcions administrativa | documental; gestionar-ne - Gatala professional

la informaci6 i la comunicaci6 interna i externa, i realitzar altres - Anglés professional

tasques per delegaci6, utilitzant, si és el cas, la llengua anglesa - Segona Ilengua estrangera

ifo una altra llengua estrangera, aplicant la normativa vigent i protocols - Digitalitzaci6 aplicada als sectors productius

de gestio de qualitat, que assegurin |a satisfaccié del client o usuari - Sostenibilitat aplicada al sistema productiu

i actuant segons les normes de prevenci6 de riscos laborals - Itinerari personal per a I'ocupabilitat |

| proteccid mediambiental. - Itinerari personal per a I'ocupabilitat Il

La durada és de 2.000 hores distribuides en dos cursos academics - Projecte intermodular d'assisiéncia a la direccio
(1.485 en un centre educatiu i 515 (hores d'estada a I'empresa) en - Madul professional optatiu

un centre de treball).

L'INS Escola del Treball només ofereix el segon curs del CFGS

d'assisténcia a la direccid. a PR|NC|PA|_S OCUPAC|ONS
| LLOCS DE TREBALL

ABP
El cicle s'organitza a través de projectes intermodulars - Assistent/a a la direccid
basats en enfocs reals amb la participacio de les - Assistent/a personal
empreses en el seu disseny i avaluacié. - Secretari/a de direccié
- Assistent/a de despatxos i oficines
DUAL - Assistent/a juridic/a

- Assistent/a en departament de recursos humans
- Administratiu/va en les administracions i organismes puablics

Tots els cicles formatius tenen caracter DUAL i incorporen
una estada formativa a I'empresa. La Formacié
Professional DUAL intensiva alterna la formacié entre
el centre educatiu i I'empresa i es troba retribuida
en el marc d'un contracte de formacio.




