Practicas en empresas

FORMACION EN CENTROS DE
TRABAJO (FCT)

Se realizan 380 horas de practicas formati-
vas (un trimestre) en empresas al finalizar la
formacion en el centro educativo, completan-
do los estudios y realizando tareas propias de
la profesion.

Erasmus+

Enriqueciendo vidas, abriendo mentes.

e Posibilidad de realizar la FCT en el extran-
jero a través del Programa Erasmus+.

e Convenios Erasmus+ con:
e La Fundacién Inform (ERASMUS SEFED).
® | a Consejeria de Educacion (ERASMUSFPCYL)

FP DUAL

Nuestro centro esta autoriza-
do para desarrollar proyectos [
de FP Dual en todos los Ciclos
Formativos de Grado Supe-
rior, en los que el alumnado
alterna la formaciéon en el
instituto y en la empresa.

Durante la estancia en la em-

presa el alumnado recibird

una beca del 50% del SMI.

EMPRESAS COLABORADORAS

Mas de un centenar de empresas, entre las
que se encuentran las principales del sector
servicios ubicadas en Zamora.
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Requisitos de acceso

Titulo de Bachiller, Técnico Ciclo de Grado Medio o
prueba de acceso.
Otras formas de acceso. Consultar en www.todofp.es

Plazos de preinscripcién y matricula

(Fechas provisionales)

Plazo de preinscripcion ordinario:
Finales de junio

Plazo de matricula ordinario:
Primera semana de julio

Plazo de preinscripcion extraordinario (si hay vacantes):
Primera semana de septiembre

Plazo de matricula extraordinario:
En septiembre

Para mas informacion en www.ieslavaguada.com

Llamar al Centro para confirmar fechas definitivas
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C/ Villalpando, 11
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Email: 49006378@educa.jcyl.es
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CICLO FORMATIVO DE FORMACION PROFESIONAL

GRADO SUPERIOR

Familia Profesional de
Administracion y Gestion

Asistencia ala
Direccion

IES La Vaguada
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Centro AUTORIZADO para desarrollar proyectos
BILINGUES y proyectos de FP DUAL en FP de
Grado Superior




= Técnico Superior en Asistencia ala Direccion

GRADO SUPERIOR

Plan de Formacién
(2000 horas - 2 cursos)

En el centro educativo, a través de una for-
macién teorico-practica. Los contenidos se
agrupan en los siguientes modulos profesio-
nales:

PRIMER CURSO:

e Gestion de la documentacidn juridica y empresarial.

e Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.

e Ofimatica y proceso de la informacién.

e Proceso integral de la actividad comercial.

e Comunicacion y atencidn al cliente.
(A eleccion del alumnado, este médulo se puede cursar en
inglés)

e Inglés.

e Formacidn y orientacion laboral .

SEGUNDO CURSO:

e Protocolo empresarial.

e Organizacidn de eventos empresariales.
(A eleccion del alumnado, este médulo se puede cursar en
inglés)

e Gestion avanzada de la informacién.

e Segunda lengua extranjera.

e Proyecto de asistencia a la direccidn.

® Formacion en centros de trabajo. (FCT) 380 h

Equipos, tecnologia e instalaciones

e Aula de gestion, equipada con un ordenador por
alumno, proyector, red, internet, impresoras
laser....

e Software de gestion comercial, contable, fiscal,
laboral...

e |aboratorio de Idiomas.

e PROYECTO SEFED (Aula de practicas en
Empresa Simulada) www.mobizamatica.com

¢ Qué se aprende y qué se hace?

e Administrar sistemas de informacion y archi-
vo, en soporte convencional e informatico, en
condiciones de seguridad y estableciendo me-
didas de control.

e Organizar y gestionar la agenda y las comuni-
caciones de la direccién, coordinando su acti-
vidad con otras areas u organizaciones.

e Gestionar la organizacion de eventos, reunio-
nes y demas actos corporativos, siguiendo
normas y protocolos establecidos .

e Gestionar y presentar expedientes y docu-
mentacion juridica y empresarial ante orga-
nismos y administraciones publicas en plazo y
forma requeridos.

Al finalizar estos estudios, ¢qué se pue-
de hacer?

e Asistente a la direccién

e Asistente personal

e Secretario/a de direccion

o Asistente de despachos y oficinas

e Asistente juridico

o Asistente en departamentos de Recursos Humanos

o Administrativos en las Administraciones y Organismos Publicos

Sequir estudiando:

®  Cursos de especializacion profesional.

®  Otro Ciclo de Formacién Profesional de Grado Superior con la posibilidad
de e?tablecer convalidaciones de modulos de acuerdo a la normativa
vigente.

® Ensefanzas Universitarias con la posibilidad de establecer convalida-
ciones de acuerdo con la normativa vigente.

e

¢ Cuales son las salidas profesionales?

Este profesional ejerce su actividad al lado de uno 0 mas
directivos o directivas, o ejecutivos o ejecutivas, o bien de
un equipo de trabajo (departamento, proyecto, grupo, etc.)
en un contexto de creciente internacionalizacion. Tiene un
papel basicamente interpersonal, organizacional y adminis-
trativo que puede desarrollarse en todo tipo de organiza-
ciones (empresas nacionales o internacionales, asociacio-
nes, agencias gubernamentales, entidades del sector pu-
blico o privado, domésticas o internacionales) que dan
cabida a este tipo de profesional.

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




