Practicas en empresas

FORMACIONENEMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO

Se realizan entre 565 y 695 horas de practicas
formativas en empresas realizando tareas propias
de la profesién. DUAL.

ALGUNAS EMPRESAS COLABORADORAS
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Requisitos de acceso

Titulo de Bachiller, Técnico, Técnico superior o
Prueba de acceso
(Otras formas de acceso: consultar en www.todofp.es)

Plazos de preinscripcion y matricula

(Fechas provisionales)
Llamar al Centro para confirmar fechas definitivas

Plazo de preinscripcién ordinario:
Junio

Plazo de matriculaordinario:
Julio

Turno de maifana el 12 curso (comun con AF)/
Turno de tarde el 22 curso

CIFP PONFERRADA
C/ Monte Medulio, 13

CICLO FORMATIVO DE FORMACION PROFESIONAL
GRADO SUPERIOR

Familia Profesionalde
ADMINISTRACION Y
GESTION

ASISTENCIA A
LA DIRECCION
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Técnico Superior en Asistencia a la Direccion GRADO SUPERIOR

- e : Al finalizar estos estudios, qué se
FAMILIAYAtI,_)'!:\gIﬂIg'{.RACION Equipos, tecnologia einstalaciones puede hacer:

%% Aula de informética.

b1 @0 5 AsisTING % Aula empresa. Simulando un entorno real productivo con Irabajar como:

TEa puestos de trabajo individuales.

AoATANTVA
QI () I, e M ¢Qué se aprende y qué se hace? , contable.

Asistente a la direccién Administrativo

_ estableciendo medidas de control.
‘"% Comunicarse oralmente y por escrito de forma precisa en, al
menos dos lenguas extrajeras.

Asistente juridico.
Asistente en departamentos de Recursos
Humanos.

‘% Asistente personal.
- , ) = . . . .
SREARAUARRIOR %% Administrar sistemas de informacién y archivo, en soporte ‘f‘ Se.cretarla / secretario de dl.re?ccmn.
FP BASICA convencional e informatico en condiciones de seguridad y ‘!i‘ Asistente de despachos y oficinas.

Plan de Formacion

En el centro educativo, a través de una formacion tedrico- ‘% Organizar y gestionar la agenda y las comunicaciones de la o4 Administrativas / administrativos en las
practica. Los contenidos se agrupan en los siguientes direccidon, coordinando su actividad con otras areas u ‘ Administraciones y Organismos Publicos
modulos profesionales: @ organizaciones. o ) . 9 '
10 CURSO (Administracién y Fi , | HORAS ECTS* 2 Gestionar la organizacion Qe eventos, reuniones y demas . . .
— —— actos corporativos, siguiendo normas y protocolos Seguir estudiando:
Gestion de la documentacion juridica 68h (2/s) establecidos
y empresarial. - . . _ ' T -z -
Recursos humanos y responsabilidad | 68h (2/5) 3 Desarrollar tareas de relaciones publicas en la empresa, Cursos de especializacion profesional.
social corporativa mediante la cooperacién con otras instancias internas y ) . .
— - — externas. ¢ Otro Ciclo de Formacion Profesional de
Ofimatica y proceso de la informacion | 204h (6/s) v . ) .
: _ %% Realizar presentaciones de documentos e informes, Grado Superior con la posibilidad de establecer
Proceso integral de la actividad 272h (8/s) integrando textos, datos y graficos, utilizando aplicaciones ; . ,
comercial informaticas. convali- daciones de modulos de acuerdo a la
Comunicacion y atencion al cliente. | 170h (5/s) 4% Realizar tareas basicas de administracion de las areas normativa vigente.
Ingleés profesional (GS) 68h (2/s) comercial, financiera, contable y fiscal de la empresa con
Itinerario personal para la 102h (3/s) ~una visi6n global e integradora de esos procesos. ' EL PRIMER CURSO ES COMUN CON
empleabilidad 1. % Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas <
Médulo optativo 34 (2/s) _en los circuitos de informacién de la empresa. PRIMERO DE T.S. EN ADMINISTRACION Y
‘% Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes FINANZAS
2° CURSO (Asistencia a la Direccién) HORAS ECTS _ recibidas, informacién obtenida y/o necesidades detectadas.
Segunda lengua extranjera: Franceés | 165h (5/s) %% Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos + Ensefianzas Universitarias con la posibilidad
Protocolo empresarial. 165h (5/s) segun las técnicas apropiadas y los pardmetros establecidos N
Organizacién de eventos 165h (5/s) en la empresa. de establecer convalidaciones de acuerdo con la
empresariales normativa vigente.
Gestion avanzada de la informacion. 264 (8/s) . z .
Sostenibilidad aplicada al sistema 34h (1/s) (quales son IaS SalldaS
productivo 1 o) -
Digitalizacion aplicada a los sistema 34 (1/s) prOfeSIOnaIeS ' -
productivo Este profesional ejerce su actividad al lado de uno o mas
Proyecto intermodular de asistencia a 65h directivos o directivas, o ejecutivos o ejecutivas, o bien de un
la direccién equipo de trabajo (departamento, proyecto, glf_upo, etc.) en
- - un contexto de creciente internacionalizacion. Tiene un papel
Itinerario personal para la 68h (2/s) basicamente interpersonal, organizacional y administrativo
empleabilidad II. que puede desarrollarse en todo tipo de organizaciones
Médulo optativo 11 54 (3/s) (empresas nacionales o internacionales, asociaciones,

agencias gubernamentales, entidades del sector publico o
E)_rlvado, domeésticas o internacionales) que dan cabida a este
ipo de profesional.

*Créditos ECTS_ European Credit Transfer and Accumulation System- pendiente de

publicacién. (Todas las clases son en castellano, excepto inglés/ segundo idioma)

Puedes encontrar informacion general sobre la Formacidn Profesional y mas informacién sobre este ciclo formativo en la siguiente direccion de internet: www.todofp.es







