Ciclo su perio r Asistencia a’ Di reccié N ‘¥ Acceso directo a estudos universitarios de grao con validacién parcial de créditos de libre configuracion.

.++Y Ao final deste ciclo poderase acceder directamente ao segundo ano do grao superior de Administracion e

Prepa ramoste para... Finanzas, tendo asi a posibilidade de obter duas titulacions en tres anos. .
e Administrar sistemas de informacion e arquivo, en soporte L A i
convencional e informatico en condiciéns de seguridade e establecende’ "« "« _ o ) Modulos formativos

medidas de control. ‘s 1° curso 2° curso
¢ Adquirir competencia oral e por escrito de forma precisa en duas « Comunicacion e atencién & clientela « Protocolo empresarial
linguas estranxeiras. « Ofimatica e proceso da informacion « Organizacion de eventos empresariais
e Realizar tarefas basicas de administracion das areas comercial, ¢ Xestion da documentacion xuridica e empresarial « Xestion avanzada da informacion
financeira, contable e fiscal da empresa. « Proceso integral da actividade comercial o Francés
» Xestionar e organizar eventos, reuniéns e outros actos corporativos. ¢ Recursos humanos e RSC » Formacion en centros de traballo

» Inglés (validacion acreditando nivel b2) (384 horas de practicas en empresas no

¢ Elaborar documentacion e presentacions profesionais en . >
« Formacion e orientacion laboral terceiro trimestre)

distintos formatos.
¢ Xestionar e controlar documentacion confidencial...
Y Algunhas ocupacions as que podes acceder ao rematar os estudos...

e Administracion en empresa e organismos publicos

Disporas de...

¢ Profesionais cualificados cos que obteras cofiecementos para ¢ Asistente persoal I e
desempenar unha gran variedade de tarefas administrativas, ¢ Secretaria/o de direccién e e .
. . . . . . L] L]
organizativas e colaborativas, nunha empresa ou organismo publico. o Asistente de direcciéon e s
L] L] L]
» Ferramentas informaticas precisas para realizar xestions documentais, e Tarefas administrativas g <

L]
de proxectos, empresariais... ¢ Asistente en distintos departamentos: recursos humanos, xuridico, calidade...
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