modalitat

DUAL

condicionada a disponibilitat
d’empreses col-laboradores

- J

*Condicionada en trobar empreses col-(aboradores i sempre que se superi el procés
de seleccid. EL criteri d'assignacid el determinara Uequip docent en funcid de les
qualificacions i de les competencies transversals de 'alumne/a

Institut Escola del Treball de Barcelona

Cicle formatiu Gféuvsuﬁierrior

Tecnic/a superior en

Assistencia a la direccio

Familia professional
Administraciad i gestio

Aquests estudis capaciten per assistir a la direccid i a d'altres departaments en les activitats d'organitzacid,
representacio de Uentitat i fer les funcions administrativa i documental; gestionar-ne la informacid i la
comunicacié interna i externa, i realitzar altres tasques per delegacid, utilitzant, si és el cas, la llengua
anglesa i/o una altra lengua estrangera, aplicant la normativa vigent i protocols de gestid de qualitat, que
assegurin la satisfaccié del client o usuari i actuant segons les normes de prevencié de riscos laborals i

proteccié mediambiental.

Durada dels estudis

La durada és de 2.000 h. distribuides en dos cursos
academics, que inclou els moduls curriculars i la
formacio en centres de treball (FCT).

FP Dual

La FP Dual és la formacid compartida entre el
centre educatiu i el centre de treball. En el cas
de la FP Dual, l'alumnat esta a U'empresa de 900
a1.000 hores. La durada del cicle, entre el centre
educatiu i Uempresa, és de 2.300 a 2.400 hores,
aproximadament.

Accés

Tenen accés directe al cicle les persones que
compleixen algun dels requisits segiients:

e tenir el titol de batxillerat,

o tenir el titol de tecnic de formacid professional
0 d'arts plastiques i disseny, tecnic superior
de formacid professional o darts plastiques i
disseny o tecnic especialista,

Centre d’Excel-léncia
educativa e2cat
1S0 9001 : 2008

BUREAU VERITAS

Certification

QUALIcat

e haver superat el segon curs de batxillerat de
qualsevol modalitat de batxillerat experimental,

e haver superat el curs d'orientacio universitaria
(COU) 0 el preuniversitari,

o tenir el titol de batxillerat per haver cursat el
batxillerat unificat polivalent (BUP),

e tenir qualsevol titulacid universitaria o una
dequivalent, 0

e haver superat la prova d'accés a la universitat
per a més grans de 25 anys o de 45 anys, 0
haver accedit a a universitat per haver acreditat
experiencia laboral o professional tenint
complerts 40 anys dedat.

Les persones que no compleixen cap dels
requisits esmentats han de superar una prova
d’accés.

Per presentar-s'hi cal tenir complerts 19 anys o bé
complir-los durant Uany natural en que es realitza
la prova.

Bureau Veritas, Certificacion
Certifica que el sistema de gestid de (a qualitat de Lorganitzacid de U'lnstitut Escola del Treball de Barcelona, aplicat

3 les seves activitats de L'ensenyament reglat de batxillerat i cicles formatius de grau mitja i superior, sén conforme
amb [a norma 1S0 9001



Continuitat
Les persones que superen el cicle formatiu obtenen

Relacid de moduls professionals i unitats formatives

Modul 1: UF 1: Processos de comunicacid oral a lempresa i atencid al client.

el titol de tecnic superior o técnica superior, que els
permet accedir:

e 3 qualsevol estudi universitari oficial de grau, o,

e als cursos d'especialitzacié que el titol de tecnic
superior doni accés,

e al mdn laboral, com a:

— assistent 0 assistenta a la direccid;

— assistent 0 assistenta personal;

— secretari o secretaria de direccio;

— assistent 0 assistenta de despatxos i oficines;

— assistent juridic o assistenta juridica;

— assistent o assistenta en departaments de
recursos humans;

— administratius en les administracions i
organismes publics.

Consorci d’Educacio
de Barcelona

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

e

INSTITUT
) ESCOLA DEL TREBALL
- DE BARCELONA

Codi de centre 08013275

Comte d'Urgell, 187

(recinte Escola Industrial, edifici 11)
08036 Barcelona

Tel. 934309200

Fax 934108540
www.escoladeltreball.org

Y @EdTbarcelona

o=

Comunicacid i atencid al client.

UF 2: Processos de comunicacid escrita a lempresa i atencid al client.

UF 3: Gestid documental, arxiu i registre.

Modul 2:
Gestié de la documentacid juridica i
empresarial.

UF 1: Organitzacio de la documentacid juridica | empresarial.
UF 2: Contractacid empresarial.
UF 3: Tramitacid davant les Administracions Publiques

Modul 3:
Procés integral de lactivitat
comercial.

UF 1: Patrimoni i metodologia comptable.
UF 2: Fiscalitat empresarial.

UF 3: Gestid administrativa de les operacions de compravenda i tresoreria.

UF 4: Registre comptable i comptes anuals.

Modul 4: UF 1: Processos administratius de recursos humans.

Recursos humans i responsabilitat ~ UF 2: Reclutament i desenvolupament professional.

social corporativa.

Modul 5: UF 1: Tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades.

Ofimatica i procés de (a informacid.

UF 2: Tractament avancat de a informaci, arxiu i registre.

UF 3: Gestid de bases de dades, dissenys de fulls de calculi integracié

daplicacions.

Madul 6: Anglés.

UF 1: Anglés técnic.

Modul 7:
Segona lengua estrangera.

UF 1: Segona llengua estrangera.

Modul 8:

UF 1: Relacions puibliques en Uentorn empresarial

Protocol empresarial. . UF 2: Tecniques de protocol, empresarial i institucional.
UF 3: Cartes de serveis i compromisos de qualitat.
Modul 9: UF 1: Coordinacid i gestio d'equips de treball.

Organitzacid d'esdeveniments
empresarials.

UF 2: Organitzacid i coordinacio d'esdeveniments i projectes.
UF 3: Organitzacid de viatges corporatius.

Modul 10:
Gestio avancada de la informacid.

UF 1: Sistemes de gesti6 documental.
UF 2: Gestid informatitzada de projectes empresarials.

Modul 11: UF 1: Incorporacid al treball.
Formacid i orientacid laboral. UF 2: Prevencid de riscos laborals.
Modul 12: UF 1: Projecte d'administracid i finances.

Projecte d'assistencia a a direccic.

Modul 13: Formacid en centres de treball.

Estudis de la mateixa familia
Cicles formatius de grau mitja

e Gestid administrativa

e Gestio administrativa, perfil professional

d'ambit juridic

e (Gesti6 administrativa, perfil professional

d"ambit sanitari

Cicles formatius de grau superior

o Administracid i Finances

o Administracid i Finances, perfil professional

Gestor d'Assegurances
e Assistencia a la Direccid

Per a més informacio del curriculum

consultar

http://www.escoladeltreball.org/estudis/
http://queestudiar.gencat.cat/ca/estudis/
http://www.xtec.cat/web/curriculum/

professionals/fp/titolsloe
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