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PROJECCIÓ PROFESSIONAL    

    On treballaràs ? 

• Agències, gestories i assessories. 

• Despatxos professionals. 

• Ajuntaments i Administració Pública. 

• Empreses Comercials. 

• Empreses de serveis. 

• Empreses de fabricació. 

• Organismes i organitzacions. 

 

    Què faràs? 

• Donar suport logístic a la Direcció. 

• Organitzar i gestionar la 
comunicació. 

• Col·laborar en gestió administrativa. 

• Recepció i atenció telefònica. 

• Organitzar d’actes. 

• Representar l’entitat. 

CONTINGUTS GENERALS    

Comunicació i relacions professionals 
Organització de treball 
Funcions de secretariat 

Ofimática i aplicacions informátiques 
Gestió de la comunicació 

Elements de dret 
Anglés 

Segona llengua estrangera 
Formació i orientació laboral. 

ORGANITZACIÓ DEL CICLE    

Un curs de formació a l’institut 
complet de 1.300 Hores. 

• Classes orientades a la pràctica. 

• Grups reduïts. 

• Un ordinador per estudiant. 

• Estades en empreses. 

Formació en centres de treball: 340 
hores de contacte directe el món    
productiu. 

 

INSERCIÓ LABORAL    

Alta probabilitat d’incorporació 
immediata al treball 

Borsa activa de treball per a alumnes 
i ex-alumnes 

ACCÉS AL CICLE 

MATRÍCULA D’ADMESOS    

DIRECTE 

• Títol de Batxillerat LOGSE 
• Batxillerats experimentals. 
• COU 
• Títol de Tècnic Especialista (FP II). 
• Titulació Universitària. 
• Altres titulacions equivalents a       

efectes acadèmics. 

MITJANÇANT PROVA 

• Tenir 20 anys o complir-los al llarg de 
l’any de realització de la prova. 

Si tens el títol de tècnic de la mateixa 
família professional, l’edat serà de 18 
anys. 

INSCRIPCIÓ AL CICLE    

Maig / Juny 
Setembre 

Juliol 
Setembre 



IES EL CAMINÀS 

CICLE FORMATIU 
GRAU SUPERIOR 

 
Secretariat 

 

IES EL CAMINÀS 
 

C/ Pintor Soler Blasco, 3 

12003 - Castelló 
 

Tel. 964 23 25 53 

Fax  964 22 47 02 

12004217@centres.cult.gva.es 

www.ieselcaminas.org 
 

Més Informació: 

Tel. 900202122 

www.cult.gva.es/dgoiepl/
AREA_EDUCACION/
FORMACION_PROFESIONAL/
FPROFESIONAL.HTM 

TÈCNIC SUPERIOR 

SECRETARIAT 

FAMÍLIA    PROFESSIONAL 

ADMINISTRACIÓ 
“Un treball per a        

persones dinàmiques”    


