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TECNICO SUPERIOR EN ASISTENCIA A LA

DIRECCION

Requisitos de acceso para la prueba libre
(no obligatoria para la insercion laboral con
nuestra titulacion)

Puedes acceder a la prueba libre de este ciclo de grado superior cuando reunas

alguno de los siguientes requisitos:

« Estar en posesion del Titulo de Bachiller, o de un certificado acreditativo de haber
superado todas las materias del Bachillerato.

« Estar en posesion del Titulo de Bachillerato Unificado Polivalente (BUP).

« Haber superado el segundo curso de cualquier modalidad de Bachillerato
experimental.

» Estar en posesion de un Titulo de Técnico (Formacién Profesional de Grado Medio).

« Estar en posesion de un Titulo de Técnico Superior, Técnhico Especialista o
equivalente a efectos académicos.

« Haber superado el Curso de Orientacién Universitaria (COU).
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»

TECNICO SUPERIOR EN ASISTENCIA A LA

»

DIRECCION

Estar en posesion de cualquier Titulacidn Universitaria o equivalente.

Haber superado la prueba de acceso a ciclos formativos de grado superior (se
requiere tener al menos 19 anos en el ano que se realiza la prueba o 18 para quienes
poseen el titulo de Técnico).

Haber superado la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 anos.
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»

DIRECCION

Objetivos

Administrar sistemas de informacién y archivo, en soporte convencional e
informatico en condiciones de seguridad y estableciendo medidas de control.
Comunicarse oralmente y por escrito de forma precisa en, al menos dos lenguas
extrajeras.

Organizar y gestionar la agenda y las comunicaciones de la direccidén, coordinando
su actividad con otras areas u organizaciones.

Gestionar la organizacion de eventos, reuniones y demas actos corporativos,
siguiendo normas y protocolos establecidos.

Desarrollar tareas de relaciones publicas en la empresa, mediante la cooperacion
con otras instancias internas y externas.

Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y
graficos, utilizando aplicaciones informaticas.

Realizar tareas basicas de administracion de las areas comercial, financiera,
contable y fiscal de la empresa con una vision global e integradora de esos
procesos.

Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.
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TECNICO SUPERIOR EN ASISTENCIA A LA

DIRECCION

Salidas profesionales y
académicas

* Trabajar como:

» Asistente a la direccion.

« Asistente personal.

« Secretaria / secretario de direccioén.

» Asistente de despachos y oficinas.

« Asistente juridico.

« Asistente en departamentos de Recursos Humanos.

« Administrativas / administrativos en las Administraciones y Organismos Publicos.
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»

DIRECCION

Seguir estudiando:

- Cursos de especializacion profesional.

- Otro Ciclo de Formacion Profesional con la posibilidad de establecer
convalidaciones de modulos profesionales de acuerdo a la normativa vigente.

- Preparaciéon de las Pruebas de Evaluacidn de Bachillerato (Unicamente las
materias de opcion del bloque de las troncales)

- Ensenanzas Universitarias con la posibilidad de establecer convalidaciones de
acuerdo con la normativa vigente

Este profesional ejerce su actividad al lado de uno o mas directivos o directivas, o
ejecutivos o ejecutivas, o bien de un equipo de trabajo (departamento, proyecto,
grupo, etc.) en un contexto de creciente internacionalizacién. Tiene un papel
basicamente interpersonal, organizacional y administrativo que puede
desarrollarse en todo tipo de organizaciones (empresas nacionales o
internacionales, asociaciones, agencias gubernamentales, entidades del sector
publico o privado, domeésticas o internacionales) que dan cabida a este tipo de
profesional.
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TECNICO SUPERIOR EN ASISTENCIA A LA

DIRECCION

PLAN DE FORMACION

Los médulos profesionales de este ciclo formativo son los siguientes:

> Gestion de la documentacidn juridica y empresarial
 Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la Unidn
Europea:
- El Gobierno y la Administracion General del Estado.
- Las Comunidades Auténomas.
- Las Administraciones Locales.
- Los organismos publicos.
- La Unidén Europea.

« Actualizacion de Ila informacion juridica requerida por la actividad
empresarial:

- Fundamentos basicos del derecho empresarial.

- Derecho publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el

ordenamiento juridico.

- Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa.

- Normativa civil y mercantil.

- Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas

administraciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras.

- La empresa como ente juridico y econdmico.
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PLAN DE FORMACION

Organizacion de la documentacidn juridica de la constituciéon y funcionamiento ordinario de la empresa:

- Formas juridicas de la empresa: empresario individual y sociedades.

- Documentacion de constitucion y modificacion.

- Formalizacion de documentacion contable.

- Fedatarios publicos.

- Registros oficiales de las administraciones publicas.

- Elevacion a publico de documentos: documentos notariales habituales.

- Ley de Proteccion de Datos.

- Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacion y custodia de la documentacion.

- Normativa referente a la administracion y seguridad electronica, proteccion y conservacidon del medio ambiente.

Cumplimentacién de los documentos de la contratacién privada en la empresa:
- Analisis del proceso de contratacion privada.

- Analisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacién.
- Los contratos privados: civiles y mercantiles.

- Firma digital y certificados.
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»

DIRECCION

PLAN DE FORMACION

Elaboracién de documentos requeridos por los organismos publicos:

- El acto administrativo.

- El procedimiento administrativo.

- Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.
- El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales.

- Tramitacién de recursos.

- Elaboracion de documentos de comunicacidén con la Administracion.
- Requisitos legales y formato de los documentos oficiales mas habituales generados en cada fase del procedimiento
administrativo y de los recursos contenciosos administrativos.

- Firma digital y certificados.

- Contratacion con organizaciones y administraciones publicas.
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PLAN DE FORMACION

> Recursos humanos y responsabilidad social corporativa

Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:

- Eticay empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral.

- Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes.

- La comunidad de implicados («<stakeholders»): directivos, empleados, accionistas, clientes y usuarios.

- Etica empresarial, competitividad y globalizacién.

- Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacion de comportamientos.

Imagen y comunicacion de comportamientos éticos. Aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC):
- La RSC. Recomendaciones y hormativa europea y de otros organismos intergubernamentales (OIT, entre otros).
- Politicas de recursos humanos y RSC.

- Codigos de conducta y buenas practicas.

Coordinacién de los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a través de la organizacion:
- Los recursos humanos en la empresa. Organizacion formal e informal.

- El Departamento de Recursos Humanos. Modelos de gestidn de recursos humanos.

- La comunicacion en el departamento de recursos humanos.

- Sistemas de control de personal.

- Registro y archivo de la informacion y la documentacion.
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CONTENIDOS

Aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la selecciéon de recursos humanos:
- Organismos y empresas de seleccion y formacion de recursos humanos.

- Planificacion de los recursos humanos.

- Determinacién del perfil profesional.

- Sistemas de seleccidon de personal.

- Elaboracién de la oferta de empleo.

- Recepcidon de candidaturas.

- Desarrollo de las pruebas de seleccion.

- Eleccion del candidato.

- Registro y archivo de la informacion y documentacion.

Gestidn de los procedimientos administrativos relativos a la formacién y promocion de personal:
- La formacién en la empresa. Deteccion de las necesidades de formacion.

- El plan de formacién.

- Evaluacion. Presupuesto.

- Métodos del desarrollo profesional.

- Gestion y organizacion de la formacion. Procedimientos administrativos.

- Programas de formacion de las administraciones publicas.

- Programas de evaluacion del desempeno del puesto de trabajo.

- Sistemas de promocidn e incentivos.

- Registro y archivo de la informacion y documentacion.
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PLAN DE FORMACION

> Ofimaticay proceso de la informacién

« Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:

- Elementos de hardware.

- Elementos de software.

- Sistemas operativos.

- Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualizacion de recursos.

- Escritura de textos segun la técnica mecanografica:
- Postura corporal ante el terminal.

- Composicion de un terminal informatico.

- Colocacion de dedos.

- Desarrollo de la destreza mecanografica.

- Escritura de textos en inglés.

- Correccion de errores.
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PLAN DE FORMACION

« Gestion de archivos y blsqueda de informacién:
- Internet y nhavegadores.
- Utilidad de los navegadores.
- Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.
- Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imagenes y redes sociales, entre otros.
- Compresion y descompresion de archivos.
- Buscadores de informacion.
- Importacion/exportacion de la informacion.
- Técnicas de archivo.
- El archivo informatico. Gestion documental. Elaboracion de hojas de calculo:
- Estructura y funciones.
- Instalacidn y carga de hojas de calculo.
- Diseno.
- Edicidon de hojas de calculo.
- Graficos.
- Tratamiento de datos.
- Otras utilidades.
- Gestion de archivos.
- Impresién de hojas de calculo.
- Interrelaciones con otras aplicaciones.
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PLAN DE FORMACION

« Creacion de documentos con procesadores de texto:
- Estructura y funciones.

- Instalacién y carga.

- Diseno de documentos y plantillas.

- Edicion de textos y tablas.

- Gestion de archivos.

- Impresion de textos.

- Interrelacidén con otras aplicaciones.

- Opciones avanzadas.

« Utilizaciéon de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa:

- Estructura y funciones de una base de datos.

- Tipos de bases de datos.

- Diseno de una base de datos.

- Utilizacion de una base de datos.

- Interrelacidén con otras aplicaciones. Gestion integrada de archivos:

- Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de calculo, base de datos, procesador de textos, graficos y otros.
- Grabacidn, transmision, recepcidén y comprension. Dispositivos de captacidon y reproduccion.

- Contenido visual y/o sonoro.

- Objetivo de la comunicacion de los contenidos.

14



»

TECNICO SUPERIOR EN ASISTENCIA A LA

»

DIRECCION

PLAN DE FORMACION

- Insercidn en otros medios o documentos.

- Obsolescencia y actualizacion. Gestion de correo y agenda electronica:

- Tipos de cuentas de correo electrénico.

- Entorno de trabajo: configuracidon y personalizacién.

- Plantillas y firmas corporativas.

- Foros de noticias (hews): configuraciodn, uso y sincronizacion de mensajes.

- La libreta de direcciones: importar, exportar, anadir contactos, crear listas de distribucion, poner la lista a disposicion de otras
aplicaciones ofimaticas.

- Gestidn de correos: enviar, borrar, guardar y hacer copias de seguridad, entre otras.
- Gestidn de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.

- Sincronizacién con dispositivos moviles. Elaboracion de presentaciones:

- Estructura y funciones.

- Instalacion y carga.

- Procedimiento de presentacion.

- Utilidades de la aplicacion.

- Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.

- Interrelaciones con otras aplicaciones.

15



»

TECNICO SUPERIOR EN ASISTENCIA A LA

»

DIRECCION
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> Proceso integral de la actividad comercial

« Determinacion de los elementos patrimoniales de la empresa:
- La actividad econdmicay el ciclo econdmico.

- La contabilidad.

- El patrimonio de la empresa.

« Integracién de la contabilidad y metodologia contable:

- Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

- Teoria de las cuentas: tipos de cuentas. El método por partida doble.

- Normalizacién contable. El PGC: marco conceptual, normas de valoracidon y cuentas anuales.

« Gestidn de la informacién sobre tributos que gravan la actividad comercial:
- Marco tributario espanol. Justificacion del sistema tributario.
- Impuestos, tasas y contribuciones especiales.
- Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos e indirectos.
- Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.
- Impuesto sobre el Valor Ahadido.
- Elaboraciény organizacion de la documentacion administrativa de la compraventa y calculos comerciales:
- La actividad comercial.
- Calculos de la actividad comercial.
- Documentos administrativos de compraventa.
—=bros registros de facturas.
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> Proceso integral de la actividad comercial

« Determinacion de los elementos patrimoniales de la empresa:
- La actividad econédmica y el ciclo econémico.

- La contabilidad.

- El patrimonio de la empresa.

* Integracién de la contabilidad y metodologia contable:

- Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

- Teoria de las cuentas: tipos de cuentas. El método por partida doble.

- Normalizacién contable. El PGC: marco conceptual, normas de valoracion y cuentas anuales.

« Gestion de la informacion sobre tributos que gravan la actividad comercial:
- Marco tributario espanol. Justificacion del sistema tributario.

- Impuestos, tasas y contribuciones especiales.

- Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos e indirectos.

- Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.

- Impuesto sobre el Valor Anhadido.

- Elaboraciény organizacion de la documentacion administrativa de la compraventa y calculos comerciales:
- La actividad comercial.

- Calculos de la actividad comercial.

- Documentos administrativos de compraventa.

- Libros registros de facturas.
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« Tramites de gestion de cobros y pagos, y procedimientos de calculo en la gestion de tesoreria:
- Capitalizacion simple y capitalizacion compuesta.
- Calculo del descuento simple.
- Equivalencia financiera. Tanto nominal y tanto efectivo TAE.
- Productos y servicios financieros basicos.
- Normativa mercantil aplicable a la gestion de cobros y pagos.
- Medios de cobro y pago. Registro contable de la actividad comercial:
- Compras de mercaderias y operaciones relacionadas.
- Ventas de mercaderias y operaciones relacionadas.
- Operaciones relacionadas con las existencias.
- Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.
- Problematica contable de los derechos de cobro.
- Declaracion-liquidacion de IVA.
- Desarrollo del ciclo contable. Gestidn y control de la tesoreria:
- Libros registro de tesoreria.
- Gestion de cuentas bancarias. Banca on-line.
- Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas.
- Presupuesto de tesoreria.
- Herramientas informaticas especificas. Hoja de calculo.
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» Comunicaciony atencion al cliente

- Técnicas de comunicacioén institucional y promocional:

- Las organizaciones empresariales.

- Las funciones en la organizacion: direccidn, planificacion, organizacidon y control. Los departamentos.
- Tipologia de las organizaciones. Organigramas.

- Direccién en la empresa.

- Procesos y sistemas de informacion en las organizaciones.

- Tratamiento de la informacion. Flujos interdepartamentales.

- Elementos y barreras de la comunicacion.

- Comunicacion e informaciéon y comportamiento.

- Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

- La comunicacion interna en la empresa: comunicacion formal e informal.

- La comunicacion externa en la empresa.

- Calidad del servicio y atenciéon de demandas.

- La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacién y comunicacién en las organizaciones.
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- Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales:

- Elementos y etapas de un proceso de comunicacion oral.

- Principios basicos en las comunicaciones orales.

- Técnicas de comunicacion oral.

- Habilidades sociales y protocolo en la comunicacién oral.

- Formas de comunicacién oral.

- Barreras de la comunicacion verbal y no verbal.

- Adecuacion del mensaje al tipo de comunicacion y al interlocutor.
- Utilizacién de técnicas de imagen personal.

- Comunicaciones en la recepcion de visitas.

- Realizacion de entrevistas.

- Realizacion de presentaciones.

- La comunicacion telefdnica.

- Componentes de la atencion telefénica. Expresiones adecuadas.
- La cortesia en las comunicaciones telefdonicas.

- Técnicas de transmisidon de la imagen corporativa en las comunicaciones telematicas.
- Preparacion y realizacion de llamadas.

- ldentificacién de los interlocutores.

- Tratamiento de distintas categorias de llamadas.

- La centralita.

- Uso del listin telefénico.

- La videoconferencia.
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« Elaboracién de documentos profesionales escritos:

- La comunicacion escrita en la empresa.

- Estilos de redaccion.

- Siglas y abreviaturas.

- Herramientas para la correccion de textos.

- Estructuras y estilos de redaccion en la documentacion profesional.

- Redacciéon de documentos profesionales, utilizando tratamientos de textos.

- Comunicacion en las redes (Intra/Internet, blogs, redes sociales, chats y mensajeria instantanea, entre otros). La «netiquetan».
- Técnicas de comunicacion escrita.

- Técnicas de transmisidn de la imagen corporativa en los escritos.

- Determinacién de los procesos de recepcidn, registro, distribucién y recuperacién de la informacién:
- La recepcidn, envio y registro de la correspondencia.

- Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria.

- Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion.

- Clasificacion y ordenaciéon de documentos.

- Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.

- Archivo de documentos.

- Sistemas de archivo.

- Clasificaciéon de la informacion.

- Centralizacion o descentralizacién del archivo.
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- El proceso de archivo.

- Custodia y proteccion del archivo.

- Las bases de datos para el tratamiento de la informacién.
- El correo electroénico.

- Técnicas de comunicacién relacionadas con la atencién al cliente/usuario:

- El cliente.

- La atencidn al cliente en la empresa/organizacion.

- El departamento de atencién al cliente/consumidor en la empresa.

- Documentacion implicada en la atencion al cliente.

- Sistemas de informacién y bases de datos.

- Relaciones publicas.

- Canales de comunicacién con el cliente.

- Procedimientos de obtencidon y recogida de informacion.

- Técnicas de atencidn al cliente: dificultades y barreras en la comunicacién con clientes/usuarios.

- Gestion de consultas, quejas y reclamaciones:

- La proteccién del consumidor y/o usuario.

- El rol del consumidor y/o usuario.

- Derechos y deberes de los consumidores y/o usuarios.
- La defensa del consumidor.
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- Instituciones y organismos de proteccion al consumidor.
- Reclamaciones y denuncias.
- Mediacién y arbitraje: concepto y caracteristicas.

- Situaciones en las que se origina una mediacion o arbitraje.

- Organizacion del servicio posventa:

- El valor de un producto o servicio para el cliente.

- Actividades posteriores a la venta.

- El proceso posventa y su relaciéon con otros procesos.
- Tipos de servicio posventa.

- La gestion de la calidad en el proceso del servicio posventa.

- Fases para la gestion de la calidad en el servicio posventa.
- Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad.
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> Inglés
- Analisis de mensajes orales:
- Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:
o Mensajes directos, telefonicos, radiofénicos, grabados.
o Terminologia especifica de la actividad profesional.
o Ildeas principales y secundarias.
o Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs, locuciones, expresion de la condicién y de la duda,
uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto y verbos modales.
o Otros recursos linguisticos: acuerdos y desacuerdos, hipotesis y
o Diferentes acentos de lengua oral.

- Interpretacion de mensajes escritos:
- Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos:
Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
o Terminologia especifica de la actividad profesional. “False friends”.
o ldeas principales y secundarias.
o Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs, | wish + pasado simple o perfecto, | wish + would, If
only; uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto y verbos modales.
o Relaciones logicas: oposicidn, concesion, comparacion, condicion, causa,
o finalidad y resultado.
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- Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultaneidad. Producciéon de mensajes orales:
- Mensajes orales:
o Registros utilizados en la emisién de mensajes orales.
o Terminologia especifica de la actividad profesional. “False friends.”
o Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs, locuciones, expresion de la condicién y de la duda,
uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto y verbos modales.
o Otros recursos linguisticos: acuerdos y desacuerdos, hipotesis y especulaciones, opiniones y consejos, persuasion y
advertencia.
o Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y sonidos y fonemas consonanticos y sus agrupaciones.
o Marcadores linguisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias de registro.

- Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:
o Toma, mantenimiento y cesién del turno de palabra.
o Apoyo, demostracion de entendimiento, peticidn de aclaracidony otros.

« Entonacién como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de entonacion. Emision de textos escritos:
- Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y cotidianos:

o Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail y burofax, entre otros.

o Terminologia especifica de la actividad profesional.

o ldea principal e ideas secundarias.

o Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs,
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- Relaciones légicas: oposicion, concesion, comparacion, condicidn, causa, finalidad y resultado.
- Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultaneidad.

- Coherencia textual:

o Adecuacidén del texto al contexto comunicativo.

o Tipo y formato de texto.

o Variedad de lengua. Registro.

o Seleccidn léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.

o Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expansion: ejemplificacién, conclusién y/ o resumen del discurso.

o Uso de los sighos de puntuacion.

- Identificacién e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de los paises de lengua extranjera (inglesa):

- Valoracion de las nhormas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacionales.

- Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un comportamiento socio-profesional con el fin de
proyectar una buena imagen de la empresa.

- Reconocimiento de la lengua extranjera para profundizar en conocimientos que resulten de interés a lo largo de la vida
personal y profesional.

- Uso de registros adecuados segun el contexto de la comunicacion, el interlocutor y la intencién de los interlocutores.
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- Protocolo empresarial.

- Organizacion de eventos empresariales.
- Gestidn avanzada de la informacion.
 Proyecto de asistencia a la direccion.

- Formacioén y orientacion laboral.

- Formacion en centros de trabajo.

> Protocolo empresarial

- Caracterizacién de los fundamentos y elementos de relaciones publicas:

- Protocolo y relaciones publicas.

- ldentidad corporativa.

- La imagen corporativa.

- La responsabilidad social corporativa.

- Normas generales de comportamiento.

- Técnicas de imagen personal en el protocolo empresarial.

- Expresién verbal y no verbal.

- Medios de comunicacion.

- Etiqueta en la red (Netiqueta). Seleccién de técnicas de protocolo:

- Normas de protocolo empresarial.

- Tipos y objetivos de los actos empresariales protocolarios. Presupuestos. Caracterizacion del protocolo institucional:
- Normas legales sobre protocolo institucional.

- Tipos y objetivos de los actos institucionales protocolarios. Presupuestos y reservas presupuestarias.
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- Coordinacion de actividades de apoyo a la comunicaciény las relaciones profesionales:
- Relaciones publicas. Definicion. Componentes.

- Normativa de la organizacion.

- Protocolo interno.

- Protocolo externo.

- Elaboracién de cartas de servicio y compromisos de calidad empresarial:
- Normativa de consumo.

- Garantias del producto/servicio.

- Quejas, reclamaciones y sugerencias.

- Principales motivos de quejas.

- Canales de recogida de quejas, reclamaciones y sugerencias.

- Manual de gestion de quejas y reclamaciones. Promocion de actitudes de atencién al cliente/usuario:
- Cédigo deontoldgico.

- Aseguramiento de la reserva y confidencialidad.

- Sistemas de informacion con accesos restringidos.

- Habilidades sociales en la atencidn al cliente/usuario. Cultura de empresa.
- Imagen corporativa frente al cliente o usuario.

El conocimiento y valoracion de la responsabilidad social corporativa de las organizaciones y su incidencia en la imagen de las
mismas.
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> Organizacidén de eventos empresariales

- Optimizacién del ambiente de trabajo:

- Motivacion para el trabajo.

- Cultura empresarial y ambiente laboral.

- La reputacién o buena imagen.

- Generacion de confianza. Técnicas de liderazgo y direccion de grupos.
- Desarrollo de habilidades sociales en el entorno laboral.

- El cédigo deontoldgico empresarial y su aplicacion en las tareas diarias.
- Aseguramiento de la reserva y confidencialidad.

- El conflicto. Resolucion de conflictos.

- Prevencion de conflictos.

- Sistemas de informacidén con accesos restringidos.

- Coordinacion de actuaciones en el equipo de trabajo:

- Coordinacion de actuaciones propias y de la direccién o grupo de trabajo a quien se da soporte.
- Métodos de optimizacion del tiempo.

- Planificacion. Organizacién. Realizacién. Seguimiento y valoracién. Propuesta de mejoras.

- Agendas.

- Aplicaciones especificas.
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- Planificacién de tareas del departamento:

- Organizacion e imagen corporativa. Organigramas funcionales de las organizaciones.
- Programacion de actividades. Aplicacion de recursos y tiempos.

- Utilizacion de graficos y métodos de control de proyectos.

- Tramitacién de documentos.

- Calidad del servicio de secretaria.

- Organizacién de reuniones y eventos corporativos:
- Eventos de caracter interno.

- Eventos de caracter externo.

- Eventos corporativos.

- Organizacién de viajes y desplazamientos nacionales e internacionales:

- Viajes.

- Planificacién del viaje. Seguros de viaje. Seguridad en los datos.

- Las agencias de viajes.

- Presupuesto.

- Organizacion del viaje.

- Planificacion del viaje.

- Documentacion posterior al viaje.

El conocimiento y valoracion de la responsabilidad social corporativa de las organizaciones y su incidencia en la imagen de las
mismas.
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> Gestion avanzada de la informacién

- Gestidn y administracién de proyectos mediante aplicaciones de control:

- El proyecto. Concepto de «Project Managementn.

- La organizacion del proyecto.

- La planificacion del proyecto.

- El riesgo en los proyectos.

- La programacion del proyecto: introduccion de tareas, relaciones entre ellas, asignhacion de recursos.
- Seguimiento y control de proyecto.

- Presentacidén de resultados. Informes y graficos.

- Elaboraciéon de documentos mediante la integraciéon de textos, datos, imagenes y graficos:
- Los paquetes ofimaticos. Uso integrado.

- Las plantillas de trabajo ofimatico.

- Automatizacion del trabajo. Macros.

- Importacion y exportacion de datos a documentos.

- Trabajo con graficos.

- La web como fuente de recursos.

- La transferencia de la informacion.

- La revision del documento final

- Presentacion y publicaciéon del documento final.
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- Elaboracién de presentaciones audiovisuales:

- Introduccion al video digital.

- El guion.

- Formatos de archivos de audio y video.

- Aplicaciones de edicién de video digital.

- Produccion del video digital. Autoria en soportes de discos digitales.

- Creacion de videos para su difusidn por Internet. Gestidon empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0:
- Aplicaciones web.

- El correo web.

- Aplicaciones de telefonia y videoconferencia en Internet.

- Calendario y agenda electrénica para manejo de eventos por Internet.
- Elaboracién colaborativa de documentos.

- Creacion de paginas web.

- Integracion de herramientas web: la oficina virtual en Internet.

- Administracion de documentos mediante un sistema de gestion documental (SGD):
- Concepto de gestion documental.

- Elementos de un sistema de gestion documental.

- Conversion digital de documentos.

- Procesos y control de la gestién documental.

- Almacenamiento de la informacion.

TECNICO SUPERIOR EN ASISTENCIA A LA

DIRECCION
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- Sistemas de clasificacion de documentos en SGD.
- Creacion de copias de seguridad.
- Aspectos legales de la gestion documental

» Formaciény Orientacion Laboral

- BuUsqueda activa de empleo:

- Valoracién de la importancia de la formacion permanente para la trayectoria laboral y profesional del técnico superior en
Asistencia a la Direccion.

- Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profesional.

- ldentificacién de los itinerarios formativos relacionados con el técnico superior en Asistencia a la Direccion.
- Definicidn y analisis del sector profesional del técnico superior en Asistencia a la Direccion.

- Proceso de busqueda de empleo en empresas del sector.

- Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

- Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo.

- El proceso de toma de decisiones.

- Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

- Métodos para la resolucion o supresidn del conflicto. Valoracion de las ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo para la
eficacia de la organizacion.

- Equipos en el sector de la administracidn segun las funciones que desempenan.

- La participacién en el equipo de trabajo.

- Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas.
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- Contrato de trabajo:

- El derecho del trabajo.

- Analisis de la relacion laboral individual.

- Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacién.

- Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

- Modificacion, suspensidon y extincion del contrato de trabajo.

- Representacién de los trabajadores.

- Analisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del técnico superior en Asistencia a la Direccion.
- Beneficios para los trabajadores en las huevas organizaciones: flexibilidad y beneficios sociales, entre otros.

- Seguridad Social, empleo y desempleo:

- Estructura del sistema de la Seguridad Social.

- Determinacién de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad Social: afiliacion, altas,
bajas y cotizacion.

- Situaciones protegibles por desempleo. Evaluacion de riesgos profesionales:

- Valoracion de la relacidén entre trabajo y salud.

- Analisis de factores de riesgo.

- La evaluacidén de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad preventiva.

- Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
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- Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

- Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondmicas y psicosociales.

- Riesgos especificos en el sector de la administracion.

- Determinacidén de los posibles danos a la salud del trabajador que pueden derivarse de las situaciones de riesgo detectadas.

- Planificacion de la prevencién de riesgos en la empresa:

- Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Gestidon de la prevencidn en la empresa.

- Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos laborales.
- Planificacién de la prevencion en la empresa.

- Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

- Elaboracion de un plan de emergencia en una empresa del sector.

- Aplicacion de medidas de prevencidn y proteccioén en la empresa:

- Determinacién de las medidas de prevencién y proteccion individual y colectiva.
- Protocolo de actuacion ante una situaciéon de emergencia.

- Primeros auxilios.

35



COMPROMETIDOS CON TU FUTURO

36



