Una formacion de 2 afios con :

Objetivos de las practicas :

- clases de cultura general vy

expresion, de lenguas (inglés- e hacer una inmersién en distintos contextos de

espafiol o inglés-aleman) ; organizacion,

e descubrir las diferentes facetas del oficio (a nivel
empresarial, técnico y relacional) en un contexto
nacional o internacional,

- clases de economia, de derecho y
de direccién y gestion de empresas ;

= clases de ensefianza profesional (comunicacion, gestién, o comprender las especificidades culturales, lingiiisticas,

organizacion, busqueda de informaciones, utilizacién de las organizativas de la actividad del asistente ,

herramientas informaticas...) ; e orientarse y actuar dentro de la organizacién de la

. i . empresa
- 2 periodos de practicas entre los cuales uno tiene que hacerse en P !

, , o desarrollar competencias profesionales y relacionales...
un contexto internacional.

é¢Qué pueden aportarles los estudiantes? éQué aportan ustedes a los estudiantes?

e su creatividad, su imaginacion, e un descubrimiento del mundo profesional,

e sujuventud, su dinamismo y motivacion, e un liderazgo profesional (acogida, trabajo, apoyo...),

e nuevos métodos de trabajo y organizacion, e una escucha alo largo del periodo de practicas,

e intercambios con sus colaboradores (a nivel cultural, e una oportunidad para que progresen y completen su
escolar, profesional...), formacion,

e una cultura diferente... e la posibilidad de ganar confianza, de ser mas

\ —/ \\auténomos... /

Ejemplos de tareas : e Organizacion y balance de sesiones de formacion

. - i foni o Realizacién de encuestas
« Acogida de visitantes (fisica y telefénica) ¢ Gestidn de bases de datos (actualizacidn, explotacion...)

¢ Realizacién de documentos de comunicacion (libretas de

o Seleccidn y registro del correo
acogida, folletos, diaporamas... )

e Concepcion del plan de clasificacion de ficheros vy
o Realizacién de informes, estudios estadisticos (proveedores, expedientes

clientes, plantilla...) « Tratamiento de expedientes y elaboracién de cartas de

 Preparaciéon de reuniones, exposiciones, salones, de reclamacién (por correo postal o electrénico, por
intervenciones y desplazamientos...
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