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Certification

Batxillerat

Cicles Formatius de Grau Mitja

Cicles Formatius de Grau Superior

Curs especific d’accés a cicles de Grau Superior
Itineraris formatius especifics (IFE)

Entorn Wireless

Servei d’assessorament i reconeixement académic de I'experiéncia laboral

Borsa de treball

Formaci6 en alternanca en modalitat dual

Mobilitat internacional. Programa d’estades de practiques a empreses de |'estranger
Foment de I'emprenedoria. L'institut forma part de la Xarxa d’emprenedoria a la FP

Innovacid i transferencia de coneixement. Desenvolupament de projectes per a
empreses i institucions, en el marc del programa InnovaFP

Oferta de formacid continua a col.lectius singulars

Cursos de formacid continua integrada a partir de les unitats formatives dels moduls
professionals dels cicles formatius, en el marc de convenis signats amb I’Ajuntament,
patronal i sindicats

Convenis de col.laboracié amb empreses, entitats i institucions

Projecte de qualitat
i millora continua
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Requisits d’accés
" Titol de Batxillerat

® Prova d’accés a cicles de grau superior
® Titol de Técnic de FP

Durada dels estudis
2.000 hores distribuides en dos cursos academics (2.320 en la modalitat dual)

Aquest cicle s‘imparteix en modalitat dual

La formacié d’alguns moduls es fa en alternanga entre I'institut i un centre de treball

Horari

Primer curs: Horari intensiu de matins, de 8:00 a 14:30 hores

Segon curs: Horari intensiu de tardes a partir de les 15:00 hores
Al mati, practiques o formacié dual en un centre de treball

Llocs de treball

m Assistent/a a la direccio

m Assistent/a personal

m Secretari/aria de direccio

m Assistent/a de despatxos i oficines

® Assistent/a juridic/a

m Assistent/a en departaments de recursos humans

= Administratiu/va en les administracions i organismes publics

Competencia general

Les persones que obtenen aquest titol exerceixen la seva activitat al costat d’un directiu o
executiu, o més d’un, o bé d’un equip de treball en un context d’internacionalitzacié
creixent. Té un paper basicament interpersonal, organitzatiu i administratiu que pot
desenvolupar-se en tot tipus d’organitzacions (empreses nacionals o internacionals,
associacions, agéncies governamentals, entitats del sector public o privat) que donen
cabuda a aquest tipus de professional.

MO01 Comunicacié i atencio al client
Aplicar les tecniques de comunicacio6 oral i escrita. Dissenyar, redactar i elaborar els
documents de I'empresa i de les institucions.

MO02Gestio de la documentacio juridica i empresarial

Organitzar i elaborar els documents juridics relatius a la constitucié i funcionament de
les empreses. Complimentar models de contractacié privats i elaborar la docu-
mentacio requerida per I'Administracié Publica.

MO3 Procés integral de I'activitat comercial
Analitzar, gestionar i elaborar tota la documentacié comercial aixi com la seva
comptabilitzacid i la gestio dels tributs relacionats.

MO04 Recursos humansiresponsabilitat social corporativa
Coneixer el marc laboral i el seu desenvolupament, aixi com els efectes que aquest té
alasocietat.

MO5 Ofimatica i procés de la informacio
Mantenir, gestionar i utilitzar les aplicacions d'ofimatica i de multimédia, aixi com les
eines col-laboratives i de sistemes d'arxiu.

MO06 Anglées
Reconéixer i interpretar en llengua anglesa informacié professional i quotidiana, aixi
com emetre missatges i elaborar qualsevol tipus de documentacié empresarial.

MO07 Segona llengua estrangera
Reconéixer i interpretar en llengua francesa informacio professional i quotidiana, aixi
com emetre missatges i elaborar qualsevol tipus de documentacié empresarial.

MO8 Protocol empresarial
Analitzar i aplicar les técniques de comunicacio i protocol empresarial i institucional i
els principis que regeixen les habilitats socials a I'empresa.

MO09 Organitzacio d'esdeveniments empresarials

Planificar i organitzar tot tipus de tasques i esdeveniments d’un directiu o equip de
treball com ara: planificacié de tasques, control i coordinacié d’agendes, contractacié i
gestio de viatges, organitzacid d’actes.

M10 Gestio avancada de lainformacio
Crear i gestionar projectes mitjancant una aplicacié informatica. Integrar diverses
aplicacions ofimatiques per a creacid de la documentacié administrativa.

M11 Formacio iorientacié laboral

Identificar oportunitats de feina, els drets i deures laborals, la contractacid i les
prestacions de la seguretat social. Valorar les possibilitats d'insercid i les alternatives
d'aprenentatge al llarg de la vida. Detectar els riscos i les mesures preventives
associats al sector professional.

M12 Projecte d’assisténcia a la direcci6

Elaborar, en equip, un projecte integrant els coneixements adquirits a la resta de
modulsi que permeti desenvolupar la responsabilitat, I'autonomia i la iniciativa
personal.

M13 Formacio en centres de treball
Realitzar les practiques en una empresa de I'entorn per desenvolupar i completar les
competéncies adquirides.

M14 Modul dual
Continguts de diferents moduls que es cursen a I'aula o bé en un centre de treball.
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