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Descripcio

Aquests estudis capaciten per assistir a la direccié i a
d'altres departaments en les activitats d'organitzacio,
representacié de I'entitat i fer les funcions administrativa i
documental; gestionar-ne la informacié i la comunicacio
interna i externa, i realitzar altres tasques per delegacio,
utilitzant, si és el cas, la llengua anglesa i/o una altra
llengua estrangera, aplicant la normativa vigent i protocols
de gesti6é de qualitat, que assegurin la satisfaccio6 del client
0 usuari i actuant segons les normes de prevencié de riscos
laborals i proteccié mediambiental.

La durada és de 2.000 hores (1.650 en un centre educatiu i
350 en un centre de treball) distribuides en dos cursos
academics

Aquest estudi substitueix el cicle Secretariat (LOGSE).

Continguts

» Comunicaci6 i Atencid al Client (132 hores)

» Gestio de la Documentaci6 Juridica i Empresarial (132
hores)

» Procés Integral de I'Activitat Comercial (264 hores)

» Recursos Humans i Responsabilitat Social Corporativa
(66 hores)

« Ofimatica i Procés de la Informacié (132 hores)

¢ Anglés (132 hores)

» Segona Llengua Estrangera (132 hores)

« Protocol Empresarial (165 hores)

* Organitzacidé d'Esdeveniments Empresarials (198 hores)

» Gestié Avancada de la Informacié (99 hores)

» Formacid i Orientacio Laboral (99 hores)

« Projecte d'Assisténcia a la Direcci6 (99 hores)

» Formacid en Centres de Treball (350 hores)

Més informacié del curriculum a I'annex.

Accés

Tenen accés directe al cicle les persones que compleixen
algun dels requisits seguents:
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« tenir el titol de batxillerat,

« tenir el titol de teécnic de formacio professional o d’arts
plastiques i disseny, técnic superior de formacio
professional o d'arts plastiques i disseny o tecnic
especialista,

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

« haver superat el curs d'orientacid universitaria (COU) o el
preuniversitari,

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

« tenir qualsevol titulacié universitaria o una d'equivalent, o

« haver superat la prova d'accés a la universitat per a més
grans de 25 anys.

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 I'any natural en queé es realitza la prova.

Tramits

Per cursar el cicle cal formalitzar la sol-licitud i presentar-la
al centre per a I'ensenyament demanat en primer lloc.

Quan el nombre de sol-licituds és superior a I'oferta, les
peticions s'ordenen, dins de cada via d'accés i d'acord amb
les prioritats que pertoqui, segons la qualificacio mitjana
dels estudis o la qualificacié de la prova que permet l'accés
al cicle.

Els imports de la matricula per als centres dependents del
Departament d'Educaci6 son:

 per curs: 360 euros

« per unitat formativa: 25 euros

« per modul de formacié en centres de treball (FCT): 25
euros

Consulteu els suposits d'exempcions i bonificacions
generals i especifiques a l'apartat de preus publics.

Per a la resta de centres, consulteu I'import en el centre
corresponent.
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http://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=820273&language=ca_ES
http://ensenyament.gencat.cat/ca/serveis-tramits/proves/proves-acces/gs-fp/
http://ensenyament.gencat.cat/ca/departament/normativa/taxes-preus-publics/preu-public/
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Trobareu més informacid al web preinscripcio.gencat.cat.

Continuitat

Sortides academiques

Amb aquests estudis s'obté el titol de técnic superior o
teécnica superior, que permet accedir a qualsevol estudi
universitari oficial de grau. Les persones que s'’han graduat
en un cicle formatiu de grau superior poden obtenir la
convalidaci6 de crédits universitaris ECTS.

Per a més informacio, consulteu el Canal Universitats

Sortides professionals

La superacio d'aquest cicle formatiu permet accedir al mén
laboral com a:

« assistent o0 assistenta a la direccio;

« assistent o assistenta personal;

« secretari o secretaria de direccio;

« assistent o 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.

Normativa

* Ordre ENS/72/2018, de 13 de juny, per la qual s'estableix
el curriculum del cicle formatiu de grau superior
d'Assisténcia a la Direccio (DOGC nim. 7645, de
19.6.2018)
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https://preinscripcio.gencat.cat/ca/estudis/fp-grau-superior/inici/
http://universitats.gencat.cat/ca/que_puc_fer/estudiant_cicles/
http://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=820273&language=ca_ES
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Centres
Bages

Sant Viceng de Castellet

Montserrat (08028540)

c. Enginyer Llansg, 24

08295 Sant Viceng de Castellet
Tel. 938331259

Centre: privat

Horari: dilirn

Baix Camp

Reus

Institut Baix Camp (43002594)
c. Jacint Barrau, 1

43201 Reus

Tel. 977310953

Centre: public

Horari: dilirn-mati

Institut Baix Camp (43002594)
c. Jacint Barrau, 1

43201 Reus

Tel. 977310953

Centre: public

Horari: diirn-tarda

Baix Ebre

Tortosa

Institut de I'Ebre (43004441)
av. Colom, 34-42

43500 Tortosa

Tel. 977500949

Centre: public

Horari: ditrn-mati

Institut de I'Ebre (43004441)
av. Colom, 34-42

43500 Tortosa

Tel. 977500949

Centre: public

Horari: diiirn-tarda

Baix Llobregat

Cornella de Llobregat

Institut Esteve Terradas i llla
(08016781)

c. Bonavista, 70

08940 Cornella de Llobregat
Tel. 933771100

Centre: public

Horari: ditrn-mati

Institut Esteve Terradas i llla
(08016781)

c. Bonavista, 70

08940 Cornella de Llobregat
Tel. 933771100

Centre: public

m Generalitat de Catalunya

Horari: dilirn-tarda

Gava
CEFP Naria (08031976)

c.Montflorit,47/c.Apel.les Mestres,52-58

08850 Gava

Tel. 936622113
Centre: privat

Horari: ditirn-mati
Ensenyament concertat

Molins de Rei

Institut Bernat el Ferrer (08034217)

c. Ntra. Sra. de Lourdes, 34
08750 Molins de Rei

Tel. 936683762

Centre: public

Horari: didrn-tarda

Barcelones

Badalona

Institut La Pineda (08001421)
c. de la Batlloria, s/n

08917 Badalona

Tel. 933990511

Centre: public

Horari: diiirn-tarda

Barcelona

Institut Escola del Treball (08013275)

c. Comte d'Urgell, 187
08036 Barcelona

Tel. 934309200
Centre: public

Horari: diirn-mati

Institut Vall d'Hebron (08052700)
pg. de la Vall d'Hebron, 93-95
08035 Barcelona

Tel. 932125004

Centre: public

Horari: dilirn-tarda

Centre d'Estudis Politécnics
(08032208)

pl. Urquinaona, 10

08010 Barcelona

Tel. 933020224

Centre: privat

Horari: ditirn-mati
Ensenyament concertat

Eserp (08073740)
c. Girona, 24
08010 Barcelona
Tel. null

Centre: privat
Horari: dilirn

Euroaula (08060617)

c. Arago, 208-210
08011 Barcelona
Tel. 934510306
Centre: privat
Horari: diirn

Formatic Barna (08069530)
pg. de Gracia,71, pral
08008 Barcelona

Tel. 932156800

Centre: privat

Horari: ditirn

Bergueda

Berga

Xarxa (08070520)
c. Pare Coll, 1-3
08600 Berga

Tel. 938210305
Centre: privat
Horari: dilirn

Girones

Girona

Institut Montilivi (17001735)
av. Montilivi, 125

17003 Girona

Tel. 972209458

Centre: public

Horari: dilirn-mati

Institut Montilivi (17001735)
av. Montilivi, 125

17003 Girona

Tel. 972209458

Centre: public

Horari: diiirn-tarda

Maresme

Calella

Freta (08035787)

c. Costa i Fornaguera, 2-14
08370 Calella

Tel. 937661983

Centre: privat

Horari: dilirn

Segria

Lleida

Institut Escola del Treball (25005442)

c. Pii Margall, 49
25004 Lleida

Tel. 973231549
Centre: public
Horari: ditrn-mati

Institut Escola del Treball (25005442)
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c. Pii Margall, 49

25004 Lleida

Tel. 973231549
Centre: public
Horari: diiirn-tarda

llerna (25002775)
c. La Palma, 29-33
25002 Lleida

Tel. 973235986
Centre: privat
Horari: dilirn-mati

Tarragones

Tarragona

Institut Francesc Vidal i Barraquer
(43005704)

av. Lluis Companys, 1

43005 Tarragona

Tel. 977212836

Centre: public

Horari: ditrn-mati

Joan XXIII (43003151)
c. Catorze, s/n

43100 Tarragona

Tel. 977542807
Centre: privat

Horari: diiirn-tarda

Vallés Occidental

Badia del Vallés

Institut de Badia del Vallés
(08042342)

c. Mallorca, s/n

08214 Badia del Vallés

Tel. 937187506

Centre: public

Horari: diiirn-tarda

Sant Cugat del Vallés

Pureza de Maria (08026038)
c. Merce Vilaret, 21

08190 Sant Cugat del Valles
Tel. 936742250

Centre: privat

Horari: ditirn
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