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Técnico Superior en
Asistencia a la Direccion

Competencia General

Asistir a la direccion y otros departamentos en las
actividades de organizacion, representacion de la
entidad y funciones administrativa y documental;
gestionar la informacién y la comunicacion interna
y externa de la empresa, y realizar otras tareas
utilizando, en caso necesario, la lengua inglesa y/u
otra lengua extranjera. Organizar eventos y aplicar
el protocolo adecuado.

Perfil profesional

e Organizar y gestionar la agenda del director

e Gestionar la organizacion de eventos,
reuniones y demds actos corporativos,
siguiendo normas y protocolos establecidos

e Desarrollar tareas de relaciones publicas en la
empresa

e Realizar tareas basicas de administracion de
las areas comercial, financiera, contable y
fiscal de la empresa, con una visién global e
integradora de esos procesos

e Desarrollar y verificar la atencion al
cliente/usuario en el ambito administrativo,
asegurando los niveles de calidad establecidos
y ajustédndose a criterios éticos y de imagen de
la empresa/institucion

e Generar entornos seguros en el desarrollo de
su trabajo y el de su equipo

——

Duracion del Ciclo Formativo
2.000 horas

Inglés profesional GS

Gestion de la documentacion
juridica y empresarial

Recursos humanos y
responsabilidad social corporativa

Ofimatica y proceso de la
informacion

Proceso integral de la actividad
comercial

Comunicacion y atencion al cliente
Itinerario personal para la
empleabilidad I

Proyecto Intermodular

Formacion en Empresa

Segunda lengua extranjera
Protocolo empresarial

Organizacion de eventos
empresariales

Gestion avanzada de la informacion

Digitalizacion aplicada al sistema
productivo GS

Sostenibilidad aplicada al sistema
productivo

Itinerario personal para la
empleabilidad II

Proyecto intermodular
Optativa
Formacion en Empresa

El departamento de Formacién en Empresa,
junto con los tutores de cada grupo y otros
miembros del equipo educativo, trabajara en
conjunto para identificar empresas de la zona
donde los alumnos y alumnas puedan llevar a
cabo su formacion practica a través del periodo
de formacion en empresa.

El centro cuenta con una Bolsa de Trabajo que
atrae a numerosas empresas del tejido
industrial de la comarca, las cuales ofrecen
oportunidades laborales en busca de nuevos
talentos. Nos encargamos de conectar a estas
empresas con nuestro alumnado, lo que ha
dado excelentes resultados.

Como se accede
Acceso directo

Titulo de Bachiller.

Titulo de Formacion Profesional de Grado
Superior (Técnico Superior).

Titulo de Formaciéon Profesional de Grado
medio (Técnico).

Titulo de Técnico de Artes Plasticas y Diseno.
Titulacidn Universitaria o equivalente.

Haber superado 39 de BUP (Bachillerato
Unificado Polivalente), 2° curso de cualquier
modalidad de Bachillerato experimental, COU
(Curso de Orientacion Universitaria) o la
prueba acceso a la Universidad para mayores
de 25 afos.

Haber superado un curso de formacion
especifico para el acceso a ciclos de grado
superior en centros autorizados.

Acceso mediante prueba

Sin  cumplir ninguno de los requisitos
académicos de acceso directo, tener 19 afios en
el afio que se realiza la prueba y superar la
correspondiente prueba de acceso.



