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Familia P. Formacic acad@mics: Practiques Horabaixa
Administracid i presencial ler. set.-juny Empresa 400h. 13:43 h-21:35h
Gestid 2000h 2n. set- mar 2n. marg-jun 30 h. setmana
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REQUISITS = [Estar en possessid del titol de batxiller (o BUP)
D'ACCES CICLE = Haver superat el Zn. curs de qualsevol batxillerat experimental,
= Haver superat el curs d'orientacia universitari ( COU )
= [star en possessid del titol de tecnic de grau mitja. de técnic especialista, tecnic superior o un altre
l . d'equivalent a efectes academics.
% = [star en possessia d'una titulacia universitaria.
» Amb una prova d'accés a cicles formatius de grau superior o la prova d'accés a la universitat per a
meés grans de 24 anys.
J )
PERFIL DEL Adregat a
CANDIDAT . -, o . .
° ersones que poden assistir regularment al centre i participar en les activitats lectives programades.
» s requereix una participacia minima del 85% a les classes lectives per obtenir qualificacia positiva
<!> dels maduls.
J J
COMPETENCIA La competencia general d'aquest titol consisteix a assistir a la direccio i altres departaments en les
GENERAL AD activitats d'organitzacid, representacid de |'entitat i funcions administrativa i documental; gestionar la
informacic i la comunicacia interna i externa de la mateixa, i realitzar altres tasques per delegacid,
utilitzant, en cas necessari, la llengua anglesa i/o una altra llengua estrangera, aplicant la normativa vigent
) i protocols de gestid de qualitat que assegurin la satisfaccid del client o usuari i actuant segans les normes
e/ de prevencic de riscos laborals i proteccid ambiental.
J J
SORTIDES = Assistent a la direcci. = Assistent juridic.
PROFESSIONALS , ,
= Assistent personal. = Assistent en departaments de Recursos Humans.
® = Secretari/aria de direccid. = Administratius en les Administracions i Organismes
f = Assistent de despatxos i oficines. Publics.
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= 400 Hores a realitzar al Ser. trimestre del Zn. curs.

» Exempcid d'aquest madul amb 'experigncia laboral d'l any relacionada amb els maduls dels cicle.

» Realitzacio del madul de Projecte a la vegada que es fan les practiques.

cool MODULS PROFESSIONALS DE 1ER CURS Hores Hores anuals
setmanals | curriculum
B47  Gestid de la documentacid juridica i empresarial. 3 qa h.
648 | Recursos humans i responsabilitat social corporativa. 3 g4 h.
643  Ofimatica i procés de la informaci6™ Madul impartit en angles. 8 200 h.
B30 | Procés integral de I'activitat comercial. 4 40 h.
691  Comunicacid i atencid al client. a 160 h.
179 | Angles. 4 (30 h.
B58  Formacid i orientacid laboral. 3 90 h.
Total hores del ler. curs 30 h. 960 h. /
CODI MODULS PROFESSIONALS DE 2N CURS Hores Hores anuals
Setmanals | curriculum
B61  Protocol empresarial. I 140 h.
662 | Organitzacid d'esdeveniments empresarial 8 170 h.
B63  Gestid avangada de la informaci6 * Madul impartit en angles. 8 160 h.
180 | Segona llengua estrangera: Alemany I 130 h.
B67  Formacid en centres de treball (modaitat presencial 3. trimestre) 400 h.
664 | Projecte d'assistencia a la direccit (3r. trimestre amb | FCT) 40h,
Total hores del Zn. curs 30 h. 1040 h.
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EUNTINUITAT » Acces directe a altres cicles formatius de grau superior
ACADEMICA »  Acces al cicle formatiu d'Administracia i Finances convalidant tot el primer curs.
? » Accés directe a determinats titols universitaris de grau, com Administracia d'Empreses i Relacions
-4 laborals, en les condicions d'admissid establertes.
J J
LEGISLACIO Normativa:
= Titol: “Reial decret 1582/2011, de 4 de novembre, per el que s'estableix el titol de técnic superior en
\ Assistencia a la direccid i es fixen els ensenyaments minims”
é N »  [urriculum: “Ordre ECD/318/2012, de |3 de febrer, per el que s'estableix el curriculum del cicle
) formatiu de grau superior corresponent al titol de tecnic superior en Assistencia a la direccid” )
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