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. DISPOSICIONES GENERALES

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURAY DEPORTE

2622 Orden ECD/318/2012, de 15 de febrero, por la que se establece el curriculo
del ciclo formativo de Grado Superior correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Asistencia a la Direccion.

El Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, establece el titulo de Técnico Superior
en Asistencia a la Direccion, y sus ensefianzas minimas, de conformidad con el Real
Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
formacioén profesional del sistema educativo, que define en el articulo 9 la estructura de
los titulos de formacion profesional y de los cursos de especializacion, tomando como
base el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la
Unién Europea y otros aspectos de interés social.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, dispone en el articulo 6.4 que
las Administraciones educativas estableceran el curriculo de las distintas ensefanzas
reguladas en dicha Ley, del que formaran parte los aspectos basicos sefalados en
apartados anteriores del propio articulo 6. Los centros docentes desarrollaran y
completaran, en su caso, el curriculo de las diferentes etapas y ciclos en uso de su
autonomia, tal como se recoge en el capitulo Il del titulo V de la citada Ley.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, establece en el articulo 10.2 que las Administraciones educativas, en el
ambito de sus competencias, podran ampliar los contenidos de los correspondientes
titulos de formacion profesional.

El Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, en su disposicion derogatoria Unica,
deroga el Real Decreto 1673/1994 de 22 de julio, por el que se establece el curriculo del
ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en
Secretariado, establecido al amparo de la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de
Ordenacién General del Sistema Educativo.

De conformidad con lo anterior y una vez que el Real Decreto 1582/2011, de 4 de
noviembre, ha fijado el perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Asistencia a la
Direccién, sus ensefianzas minimas y aquellos otros aspectos de la ordenacion
académica que constituyen los aspectos basicos del curriculo que aseguran una
formacion comun y garantizan la validez de los titulos en todo el territorio nacional,
procede ahora determinar, en el ambito de gestién del Ministerio de Educacién, Cultura y
Deporte, la ampliacion y contextualizacién de los contenidos de los médulos profesionales
incluidos en el titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion, respetando el perfil
profesional del mismo.

Las necesidades de un mercado de trabajo integrado en la Unién Europea requieren
que las ensefianzas de formacion profesional presten especial atencion a los idiomas de
los paises miembros, incorporandolos en su oferta formativa. En este sentido, este ciclo
formativo incorpora en el curriculo formacioén en lengua inglesa, dando respuesta a lo
dispuesto en el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacion profesional.

Asimismo, el curriculo de este ciclo formativo se establece desde el respeto a la
autonomia pedagdgica, organizativa y de gestion de los centros que impartan formacién
profesional, impulsando estos el trabajo en equipo del profesorado y el desarrollo de
planes de formacidn, investigacion e innovacién en su ambito docente y las actuaciones
que favorezcan la mejora continua de los procesos formativos.

Por otra parte, los centros de formacion profesional desarrollaran el curriculo
establecido en esta orden, teniendo en cuenta las caracteristicas del alumnado, con
especial atencion a las necesidades de las personas con discapacidad.
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Finalmente, cabe precisar que el curriculo de este ciclo formativo integra los aspectos
cientificos, tecnologicos y organizativos de las ensefianzas establecidas para lograr que
el alumnado adquiera una vision global de los procesos productivos propios del perfil
profesional del técnico superior en Asistencia a la Direccion.

En el proceso de elaboracion de esta orden ha emitido informe el Consejo Escolar del
Estado.

Por todo lo anterior, en su virtud,

DISPONGO

CAPITULO |

Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

Esta orden tiene por objeto determinar el curriculo del ciclo formativo de grado
superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccién
establecido en el Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

El curriculo establecido en esta orden sera de aplicacion en el ambito territorial de
gestion del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.

CAPITULO Il

Curriculo
Articulo 3. Curriculo.

1. El curriculo para las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion establecido en
el Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, queda determinado en los términos fijados
en esta orden.

2. El perfil profesional del curriculo, que viene expresado por la competencia
general, las competencias profesionales, personales y sociales y las cualificaciones y las
unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, es el
incluido en el titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccién referido en el punto
anterior.

3. Los objetivos generales del curriculo del ciclo formativo, los objetivos de los
modulos profesionales expresados en términos de resultados de aprendizaje y sus
criterios de evaluacion son los incluidos en el titulo de Técnico Superior en Asistencia a la
Direccion referido en el punto 1 de este articulo.

4. Los contenidos de los médulos profesionales que conforman el presente curriculo,
adaptados a la realidad socioecondmica asi como a las perspectivas de desarrollo
econdmico y social del entorno, son los establecidos en el anexo | de esta orden.

Articulo 4. Duracién y secuenciacién de los médulos profesionales.

1. La duracion total de las ensefanzas correspondientes a este ciclo formativo,
incluido el moédulo profesional de Formacioén en centros de trabajo, es de 2000 horas.

2. Los moddulos profesionales de este ciclo formativo, cuando se oferten en régimen
presencial, se organizaran en dos cursos académicos y se ajustaran a la secuenciacion y
distribucion horaria semanal determinadas en el anexo |l de esta orden.
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3. El primer curso académico se desarrollara integramente en el centro educativo.
Para poder cursar el segundo curso, serd necesario haber superado los moédulos
profesionales que supongan en su conjunto, al menos, el ochenta por ciento de las horas
del primer curso y, en cualquier caso, todos los modulos profesionales soporte incluidos
en el mismo, sefialados como tales en el anexo Il.

4. Se garantizara el derecho de matriculacion de quienes hayan superado algun
modulo profesional en otra Comunidad Auténoma en los términos establecidos en el
articulo 48.3 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo.

5. Con caracter general, durante el tercer trimestre del segundo curso, y una vez
alcanzada la evaluaciéon positiva en todos los moédulos profesionales realizados en el
centro educativo, se desarrollara el médulo profesional de Formacién en centros de
trabajo.

6. Excepcionalmente, y con el fin de facilitar la adaptacion del numero de personas
matriculadas a la disponibilidad de puestos formativos en las empresas, aproximadamente
la mitad del alumnado de segundo curso podra desarrollar dicho médulo profesional de
Formacion en centros de trabajo durante el segundo trimestre del segundo curso, siempre
y cuando hayan superado positivamente todos los médulos profesionales del primer curso
académico.

7. Sin perjuicio de lo anterior y como consecuencia de la temporalidad de ciertas
actividades econdémicas que puede impedir que el desarrollo del médulo profesional de
Formacion en centros de trabajo pueda ajustarse a los supuestos anteriores, este se
podra organizar en otros periodos coincidentes con el desarrollo de la actividad econémica
propia del perfil profesional del titulo.

8. En cualquier caso, la evaluacion del moédulo profesional de Formacién en centros
de trabajo quedara condicionada a la evaluacion positiva del resto de los médulos
profesionales del ciclo formativo.

Articulo 5.  Médulo profesional de proyecto.

1. ElI modulo profesional de proyecto tiene un caracter interdisciplinar e incorpora las
variables tecnoldgicas y organizativas relacionadas con los aspectos esenciales de la
competencia profesional del titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

2. Con caracter general este médulo sera impartido por el profesorado que ejerce la
tutoria de formacion en centros de trabajo.

3. ElI moédulo profesional de proyecto se desarrollara durante el ultimo periodo del
ciclo formativo, compaginando la tutoria individual y la colectiva, de forma que, al menos,
el 50% de la duracion total se lleve a cabo de forma presencial y se complete con la
tutoria a distancia en la que se emplearan las tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

4. En todo caso y antes del inicio del moédulo profesional de Formacién en centros
de trabajo, el profesorado responsable debera anticipar las actividades de ensefianza y
aprendizaje que faciliten el desarrollo del médulo profesional de proyecto.

5. La evaluacion de este médulo profesional quedara condicionada a la evaluacién
positiva del resto de los modulos profesionales del ciclo formativo, incluido el de
Formacion en centros de trabajo.

Articulo 6. Ensefianza bilinglie.

1. El curriculo de este ciclo formativo incorpora la lengua inglesa de forma integrada
al menos en dos moédulos profesionales de entre los que componen la totalidad del ciclo
formativo. Estos modulos se impartiran por el profesorado con atribuciéon docente en los
mismos y que, ademas, posea la habilitacién linglistica correspondiente al nivel B2 del
Marco Comun Europeo de referencia para las lenguas.
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2. Al objeto de garantizar que la ensefanza bilinglie se imparta en los dos cursos
académicos del ciclo formativo de forma continuada, se elegiran modulos profesionales
de ambos cursos.

3. Los mddulos susceptibles de ser impartidos en lengua inglesa son los sefialados
el anexo lll.

4. Como consecuencia de la mayor complejidad que supone la transmisioén y
recepcion de ensefianzas en una lengua diferente a la materna, los médulos profesionales
impartidos en lengua inglesa incrementaran su carga horaria lectiva, en tres horas
semanales para el conjunto de los médulos que se impartan en el primer afio y dos horas
para los que se desarrollen durante el segundo curso. Ademas, el profesorado que
imparta dichos modulos profesionales tendra asignadas, en su horario individual, al
menos tres horas semanales para su preparacion. Estas horas tendran el mismo caracter
que las horas lectivas.

5. Con caracter excepcional y de forma transitoria hasta el afio 2020, cuando el
profesorado con atribucion docente no cuente con el nivel de inglés exigido en estos
modulos profesionales, compartira un total de tres horas semanales para el conjunto de
los médulos que se impartan en el primer afio y dos horas para los que se desarrollen
durante el segundo curso con un profesor o una profesora de la especialidad de inglés.
En este supuesto, la programacién de dichos mddulos incluiran, al menos, una unidad de
trabajo o didactica que se desarrollara exclusivamente en lengua inglesa y el resto de
unidades didacticas incorporaran actividades de ensefianza aprendizaje impartidas
exclusivamente en inglés en ese tiempo asignado.

6. Con caracter excepcional, y para quienes lo soliciten, en el caso de alumnos o de
alumnas con discapacidad que puedan presentar dificultades en su expresion oral
(paralisis cerebral, sordera...) se estableceran medidas de flexibilizacion y/o alternativas
en el requisito de imparticion de modulos en lengua inglesa, de forma que puedan cursar
todas las ensefianzas de los médulos profesionales en su lengua materna.

Articulo 7. Espacios y equipamientos.

Los espacios y equipamientos que deben reunir los centros de formacion profesional,
para permitir el desarrollo de las actividades de ensefianza, son los establecidos en el
anexo IV de esta orden y deberan cumplir lo establecido en el articulo 11 del Real Decreto
1582/2011, de 4 de noviembre, asi como la normativa sobre igualdad de oportunidades,
disefo para todos y accesibilidad universal, prevencién de riesgos laborales y seguridad y
salud en el puesto de trabajo.

Articulo 8. Titulaciones y acreditacion de requisitos del profesorado.

1. Las especialidades del profesorado con atribucion docente en los mdédulos
profesionales que constituyen las ensefianzas establecidas para el titulo referido en el
articulo 1 de esta orden, asi como las titulaciones equivalentes a efectos de docencia,
son las recogidas respectivamente en los anexos Il Ay Il B del Real Decreto 1582/2011,
de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior en Asistencia a la
Direccion.

2. Con objeto de garantizar el cumplimiento del articulo 12.3 del Real Decreto
1582/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior en
Asistencia a la Direccion, para la imparticiéon de los médulos profesionales que lo
conforman, se debera acreditar que se cumple con todos los requisitos establecidos en el
citado articulo, aportando la siguiente documentacion:

a) Fotocopia compulsada del titulo académico oficial exigido, de conformidad a las
titulaciones incluidas en el anexo lll C del Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre,
citado. Cuando la titulaciéon presentada esté vinculada con el médulo profesional que se
desea impartir, se considerara que engloba en si misma los objetivos de dicho modulo.
En caso contrario, ademas de la titulacion, se aportaran los documentos indicados en el
apartado b) o ¢).
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b) En el caso de que se desee justificar que las ensefianzas conducentes a la
titulacion aportada engloban los objetivos de los médulos profesionales que se pretende
impartir:

+ Certificacion académica personal de los estudios realizados, original o fotocopia
compulsada, expedida por un centro oficial, en la que consten las ensefianzas cursadas
detallando las asignaturas.

» Programas de los estudios aportados y cursados por la persona interesada, original
o fotocopia compulsada de los mismos, sellados por la propia Universidad o Centro
docente oficial o autorizado correspondiente.

c) En el caso de que se desee justificar mediante la experiencia laboral que, al
menos durante tres afos, ha desarrollado su actividad en el sector vinculado a la familia
profesional, su duracidon se acreditara mediante el documento oficial justificativo
correspondiente, al que se le anadira:

« Certificacion de la empresa u organismo empleador en la que conste especificamente
la actividad desarrollada por la persona interesada. Esta actividad ha de estar relacionada
implicitamente con los resultados de aprendizaje del médulo profesional que se pretende
impartir.

* En el caso de quienes trabajan por cuenta propia, declaracion de la persona
interesada de las actividades mas representativas relacionadas con los resultados de
aprendizaje.

CAPITULO Il

Adaptaciones del curriculo

Articulo 9. Adaptacion al entorno socio-productivo.

1. El curriculo del ciclo formativo regulado en esta orden se establece teniendo en
cuenta la realidad socioecondémica y las caracteristicas geograficas, socio-productivas y
laborales propias del entorno de implantacion del titulo.

2. Los centros de formacion profesional dispondran de la necesaria autonomia
pedagogica, organizativa y de gestion econdmica para el desarrollo de las ensefianzas y
su adaptacion a las caracteristicas concretas del entorno socioeconémico, cultural y
profesional.

3. Los centros autorizados para impartir este ciclo formativo concretaran y
desarrollaran las medidas organizativas y curriculares que resulten mas adecuadas a las
caracteristicas de su alumnado y de su entorno productivo, de manera flexible y en uso
de su autonomia pedagdgica, en el marco general del proyecto educativo, en los términos
establecidos por la Ley Organica 2/2006, de Educacion.

4. El curriculo del ciclo formativo regulado en esta orden se desarrollara en las
programaciones didacticas o desarrollo curricular, potenciando o creando la cultura de
prevencion de riesgos laborales en los espacios donde se impartan los diferentes mdédulos
profesionales, asi como promoviendo una cultura de respeto ambiental, la excelencia en
el trabajo, el cumplimiento de normas de calidad, la creatividad, la innovacion, la igualdad
de géneros y el respeto a la igualdad de oportunidades, el disefio para todos y la
accesibilidad universal, especialmente en relacion con las personas con discapacidad.

Articulo 10. Adaptacién al entorno educativo.

1. Los centros de formacion profesional gestionados por el Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte desarrollaran el curriculo establecido en esta orden, teniendo en cuenta
las caracteristicas del alumnado y del entorno, atendiendo especialmente a las personas
con discapacidad, en condiciones de accesibilidad y con los recursos de apoyo necesarios
para garantizar que este alumnado pueda cursar estas ensefianzas en las mismas
condiciones que el resto.
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2. Asimismo, las ensefianzas de este ciclo se impartirdan con una metodologia
flexible y abierta, basada en el autoaprendizaje y adaptada a las condiciones, capacidades
y necesidades personales del alumnado, de forma que permitan la conciliacion del
aprendizaje con otras actividades y responsabilidades.

CAPITULO IV

Otras ofertas y modalidad de estas ensefianzas

Articulo 11. Oferta a distancia.

1. Los moddulos profesionales ofertados a distancia, cuando por sus caracteristicas
lo requieran, aseguraran al alumnado la consecucion de todos los objetivos expresados
en resultados de aprendizaje, mediante actividades presenciales.

2. Las Direcciones Provinciales y las Consejerias de Educacion adoptaran las
medidas necesarias y dictaran las instrucciones precisas a los centros que estén
autorizados para impartir este ciclo formativo en régimen presencial, para la puesta en
marcha y funcionamiento de la oferta del mismo a distancia.

3. Los centros autorizados para impartir ensefianzas de formacién profesional a
distancia contaran con materiales curriculares adecuados que se adaptaran a lo dispuesto
en la disposicion adicional cuarta de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Articulo 12. Oferta combinada.

Con el objeto de responder a las necesidades e intereses personales y dar la
posibilidad de compatibilizar la formacion con la actividad laboral, con otras actividades o
situaciones, la oferta de estas ensefianzas para las personas adultas y jovenes en
circunstancias especiales podra ser combinada entre regimenes de ensefanza presencial
y a distancia simultaneamente, siempre y cuando no se cursen los mismos modulos en
las dos modalidades al mismo tiempo.

Articulo 13. Oferta para personas adlultas.

1. Los mddulos profesionales de este ciclo formativo asociados a unidades de
competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales podran ser objeto
de una oferta modular destinada a las personas adultas.

2. Esta formacion se desarrollara con una metodologia abierta y flexible, adaptada a
las condiciones, capacidades y necesidades personales que les permita la conciliaciéon
del aprendizaje con otras actividades y responsabilidades, cumpliendo lo previsto en el
capitulo | del titulo IV del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece
la ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo. Ademas, dicha
formacioén sera capitalizable para conseguir un titulo de formacion profesional, para cuya
obtencién sera necesario acreditar los requisitos de acceso establecidos.

3. Con el fin de conciliar el aprendizaje con otras actividades y responsabilidades,
las Direcciones Provinciales y las Consejerias de Educacion podran establecer medidas
especificas para cumplir lo dispuesto en el articulo 41 del Real Decreto 1147/2011,
de 29 de julio, por el que se establece la ordenacidn general de la formacion profesional
del sistema educativo y posibilitar una oferta presencial y a distancia de forma
simultanea.

4. Con el fin de promover la formacion a lo largo de la vida, la Direccién General de
Formacion Profesional del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte podra autorizar a
las Direcciones Provinciales y a las Consejerias de Educacién la imparticion, en los
centros de su competencia, de modulos profesionales organizados en unidades
formativas de menor duracion. En este caso, cada resultado de aprendizaje, con sus
criterios de evaluacion y su correspondiente bloque de contenidos, sera la unidad minima
e indivisible de particion.
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Disposicién adicional primera. Autorizacion para impartir estas ensefianzas.

Las Direcciones Provinciales y las Consejerias de Educacion tramitaran ante la
Direccion General de Formacién Profesional la autorizacién para poder impartir las
ensefianzas de este ciclo formativo, de forma completa o parcial, en régimen presencial y
a distancia, de los centros que lo soliciten y cumplan los requisitos exigidos conforme a la
legislacion vigente.

Disposicién adicional segunda. Implantacién de estas ensefianzas.

1. En el curso 2012-2013 se implantara el primer curso del ciclo formativo al que
hace referencia el articulo 1 de la presente orden y dejaran de impartirse las ensefianzas
de primer curso amparadas por la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion
General del Sistema Educativo, correspondientes al titulo de Técnico Superior en
Asistencia a la Direccién.

2. En el curso 2013-2014 se implantara el segundo curso del ciclo formativo al que
hace referencia el articulo 1 de la presente orden y dejaran de impartirse las ensefianzas
de segundo curso amparadas por la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion
General del Sistema Educativo, correspondientes al titulo de Técnico Superior en
Asistencia a la Direccién.

Disposicion adicional tercera. Habilitacién linglistica del profesorado de ensefianza
bilingtie.

El profesorado que vaya a impartir docencia en lengua inglesa debera estar en
posesion, antes de la fecha de inicio de cada curso académico, de la habilitacion
linglistica correspondiente, a cuyo efecto el Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte
llevara a cabo un procedimiento de habilitacién antes del comienzo de cada curso.

Disposicion adicional cuarta. Formacion del profesorado de ensefianza bilinglie.

Las Direcciones Provinciales y las Consejerias de Educacion programaran cursos y
actividades de formacién en lengua inglesa destinados a todo el profesorado de formacién
profesional que vaya a impartir docencia en médulos profesionales susceptibles de ser
impartidos en lengua inglesa, quienes tendran la obligacion de asistir a los mismos hasta
que consigan la habilitacion requerida. Estas medidas seran aplicables, al menos, hasta
el afio 2020.

La formacién que se oferte sera de tres tipos:

a) Formacién intensiva, mediante un curso realizado, preferentemente en la
modalidad presencial, durante el mes de septiembre.

b) Formacion de larga duracion a lo largo del afio escolar, mediante un curso que
combine la forma presencial y en linea, que se realizara fuera del horario de obligada
permanencia en el centro formativo. Durante el periodo de realizacion del moédulo
profesional de Formacién en centros de trabajo, este curso se intensificara y se realizara,
en lo posible, dentro del horario de obligada permanencia en el centro.

c) Formacion en pais angléfono, mediante cursos, que a ser posible incluiran visitas
culturales y a instituciones y asistencia a conferencias, y que se realizara al final del curso
una vez finalizadas las actividades escolares en los centros formativos.

Disposicion transitoria Unica. Sustitucion de titulos relacionados con estas ensefanzas.

1. El alumnado que, al finalizar el curso escolar 2011-2012, cumpla las condiciones
requeridas para cursar el segundo curso del titulo de Técnico Superior en Asistencia a la
Direccién, amparado por la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacién General
del Sistema Educativo, y que no haya superado alguno de los modulos profesionales del
primer curso del mencionado titulo, contara con dos convocatorias en cada uno de los
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dos afios sucesivos para poder superar dichos médulos profesionales. Transcurrido dicho
periodo, en el curso escolar 2014-2015, se le aplicaran las convalidaciones, para los
modulos superados, establecidas en el articulo 15.1 del Real Decreto 1582/2011, de 4 de
noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior en Asistencia a la
Direccion, regulado por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

2. Al alumnado que, al finalizar el curso escolar 2011-2012, no cumpla las
condiciones requeridas para cursar el segundo curso del titulo de Técnico Superior en
Asistencia a la Direccion, amparado por la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de
Ordenacion General del Sistema Educativo, se le aplicaran las convalidaciones
establecidas en el articulo 15.1 del Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, por el
que se establece el titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion, regulado por la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

3. Elalumnado que, al finalizar el curso escolar 2012-2013, no cumpla las condiciones
requeridas para obtener el titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion,
amparado por la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del
Sistema Educativo, contara con dos convocatorias en cada uno de los dos afios sucesivos
para poder superar dichos moédulos profesionales, a excepcion del médulo de Formacion
en centro de trabajo para el que se dispondra de un curso escolar suplementario. Al
alumnado que transcurrido dicho periodo no hubiera obtenido el titulo se le aplicaran las
convalidaciones, para los modulos superados, establecidas en el articulo 15.1 del Real
Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico
Superior en Asistencia a la Direccion, regulado por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion.

Disposicion final primera. Aplicacién de la orden.

Se autoriza a la Direccion General de Formacion Profesional, en el ambito de sus
competencias, para adoptar las medidas y dictar las instrucciones necesarias para la
aplicacion de lo dispuesto en esta orden.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

Esta orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el «Boletin Oficial
del Estado».

Madrid, 15 de febrero de 2012.—EI Ministro de Educacion, Cultura y Deporte, José
Ignacio Wert Ortega.

ANEXO |
Moédulos Profesionales
1. Moédulo Profesional: Gestion de la documentacion juridica y empresarial. Cédigo: 0647
Contenidos:
a) Estructura y organizacién de las administraciones publicas y la Unién Europea:

El Gobierno y la Administracion General del Estado: estructura del Gobierno y de la
Administracion.

Las Comunidades Auténomas: Consejo de Gobierno y Asamblea Legislativa. Estructura
administrativa.

Las Administraciones Locales: el municipio. Elementos del municipio y gobierno
municipal. La provincia. Organos provinciales.

Los organismos publicos: tipos de organismos publicos. Estructura organizativa y
funcional.

La Unién Europea: estructura y organismos que la representan.
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b) Actualizacion de la 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. Organos que las elaboran, dictan,
aprueban y publican.

Distincidén entre leyes y normas que las desarrollan: drganos responsables de su
aprobacion.

Normativa civil y mercantil.

Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas
administraciones publicas, revistas especializadas y boletines estadisticos, entre otras:
estructura y finalidad.

La empresa como ente juridico y econémico.

c) Organizacion de la documentacion juridica de la constitucion y funcionamiento
ordinario de la empresa:

Formas juridicas de la empresa: empresario individual y sociedades.
Documentacion de constitucion y modificacion:

Escrituras de constitucion de la sociedad: requisitos del protocolo del notario.
Inscripcidn y registro. Modelos normalizados de escrituras de constitucion, nombramiento
de cargos y documentos notariales, entre otros.

Los estatutos de la empresa. Procedimiento de constitucién y modificacion.

Libro de actas para cada uno de los érganos sociales: actas de reuniones, actas del
Consejo de Administracion y actas de la Junta de Accionistas, entre otras.

Libro Registro de acciones nominativas.

Libro Registro de socios.

Formalizacion de documentacion contable:

Cuentas anuales y libros registros obligatorios.
Andlisis de procesos de fiscalizacién y depdsito de cuentas.
Requisitos de validacion y legalizacion.

Fedatarios publicos: concepto, figuras, funciones.

Registros oficiales de las administraciones publicas: Mercantil, Civil y de la Propiedad,
entre otros.

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 electrénica, proteccion y
conservacion del medio ambiente.

d) Cumplimentacién de los documentos de la contratacion privada en la empresa:

Analisis del proceso de contratacion privada.
Anadlisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.
Los contratos privados, civiles y mercantiles:

Modalidades: compra-venta, seguros, leasing, renting, alquiler y factoring, entre otras.

Requisitos: legitimacién de las partes contratantes, obligaciones de las partes, periodo
de vigencia, responsabilidades de las partes, cumplimiento y causas de rescisién del
contrato y garantia, entre otros.

Caracteristicas, similitudes y diferencias.

Modelos de contratos tipo.

Firma digital y certificados.
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e) Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:
El acto administrativo:

Concepto y caracteristicas.
Validez, anulabilidad, ejecucion y comunicacion de los actos administrativos.

El procedimiento administrativo: concepto, fases y caracteristicas.

Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.

El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales: clases y
caracteristicas basicas.

Tramitacion de recursos: el escrito del recurso administrativo.

Elaboraciéon de documentos de comunicacion 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:

Caracteristicas de la firma electrénica.
Normativa estatal y de la Union Europea.
Efectos juridicos.

Proceso de obtencion.

Contratacién con organizaciones y administraciones publicas:

Analisis de la legislacion aplicable a los procesos de contratacién publica.

Procesos de contratacién publica: naturaleza y clases de contratos publicos, 6rganos
de contratacion y formas de adjudicacion.

Actuaciones preparatorias y documentales de los contratos. Pliegos de prescripciones
administrativas, expediente de contratacion, plazos de contratacion, empresas licitadoras
y acuerdo en la mesa de contratacion.

Adjudicacion y formalizacién de los contratos.

2. Mobdulo Profesional: Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.
Cadigo: 0648

Contenidos:
a) Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:
Etica y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral:

Etica interna y externa en la empresa.
El buen gobierno.

Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes:

La direccién por valores.
La comunidad de implicados («stakeholders»): directivos, empleados, accionistas,
clientes y usuarios.

Etica empresarial, competitividad y globalizacion:

La ética como limite.
Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacion de comportamientos. Imagen y
comunicacion de comportamientos éticos.

b) Aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC):

La RSC. Recomendaciones y normativa europea y de otros organismos
intergubernamentales (OIT, entre otros).
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Politicas de recursos humanos y RSC:
Dimensién interna y externa de la RSC.
Cadigos de conducta y buenas practicas:
Instrumentos de gestion ética en la empresa.

c) Coordinacioén de los flujos de informacion del departamento de recursos humanos
a través de la organizacion:

Los recursos humanos en la empresa. Organizacion formal e informal. La participacion
y la motivacion en el trabajo. Trabajo en equipo.

El Departamento de Recursos Humanos. Funciones. Organizacion y ubicaciéon dentro
de la organizacion. Modelos de gestion de recursos humanos.

La comunicacién en el departamento de recursos humanos. Comunicacién efectiva.
Habilidades sociales y personales.

Sistemas de control de personal.

Registro y archivo de la informacién y la documentacion.

d) Aplicacién de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de
recursos humanos:

Organismos y empresas de seleccion y formacion de recursos humanos.
Planificacion de los recursos humanos:

Evaluacion de las necesidades de recursos humanos.
Analisis de los puestos de trabajo.
Métodos y técnicas de analisis de los puestos de trabajo.

Determinacion del perfil profesional.
Sistemas de seleccion de personal:

Fuentes de reclutamiento.
Las fases del proceso de seleccion.
Documentacion y procedimientos.

Elaboracién de la oferta de empleo.

Recepcién de candidaturas.

Desarrollo de las pruebas de seleccion.

Eleccion del candidato.

Registro y archivo de la informacién y documentacion.

e) Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la formacion y
promocion de personal:

La formacion en la empresa. Deteccion de las necesidades de formacion.
El plan de formacion:

Disefio y creacion.
Desarrollo y ejecucion.

Evaluacion. Presupuesto.
Métodos del desarrollo profesional:

Evaluacion del programa de desarrollo profesional.

Gestion y organizacién de la formacién. Procedimientos administrativos.
Programas de formacién de las administraciones publicas.
Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.
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Sistemas de promocién e incentivos:

Valoracion de los puestos de trabajo.
La promocién profesional.
Incentivos y productividad.

Registro y archivo de la informacién y documentacion.

3. Moddulo Profesional: Ofimatica y proceso de la informacién. Cédigo: 0649
Contenidos:
a) 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.

b) 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.

c) Gestidn de archivos y busqueda de informacion:

Internet y navegadores.

Utilidad de los navegadores.

Descarga e instalacién 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.

Importacién/exportacién de la informacion.

Técnicas de archivo.

El archivo informatico. Gestion documental.

d) Elaboracion de hojas de calculo:

Estructura y funciones.

Instalacién y carga de hojas de calculo.
Disefio.

Edicién de hojas de calculo.

Gréficos.

Tratamiento de datos.

Otras utilidades.

Gestién de archivos.

Impresion de hojas de calculo.
Interrelaciones con otras aplicaciones.
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e) Creacion de documentos con procesadores de texto:

Estructura y funciones.

Instalacion y carga.

Disefio de documentos y plantillas.
Edicion de textos y tablas.

Gestion de archivos.

Impresion de textos.

Interrelacién con otras aplicaciones.
Opciones avanzadas.

f) Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa:

Estructura y funciones de una base de datos.
Tipos de bases de datos.

Disefio de una base de datos.

Utilizacién de una base de datos.
Interrelacién con otras aplicaciones.

g) Gestion integrada de archivos:

Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de célculo, base de datos,
procesador de textos y graficos, entre otros.

Grabacién, transmisién, recepcién y comprension. Dispositivos de captacién y
reproduccion.

Contenido visual y/o sonoro.

Objetivo de la comunicacién de los contenidos.

Insercion en otros medios o documentos.

Obsolescencia y actualizacion.

h) Gestion de correo y agenda electrénica:

Tipos de cuentas de correo electrénico.

Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.

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

Gestion de correos: enviar, borrar, guardar y hacer copias de seguridad, entre otras.

Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.

Sincronizacién con dispositivos moviles.

i) Elaboracién de presentaciones:

Estructura y funciones.

Instalacién y carga.

Procedimiento de presentacion.

Utilidades de la aplicacién.

Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.
Interrelaciones con otras aplicaciones.

4. Moaddulo Profesional: Proceso integral de la actividad comercial. Cédigo: 0650
Contenidos:
a) Determinacion de los elementos patrimoniales de la empresa:

La actividad econémica y el ciclo economico.
La contabilidad.
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El patrimonio de la empresa.

Elementos patrimoniales y masas patrimoniales.

El activo, el pasivo y el patrimonio neto de una empresa.
El equilibrio patrimonial.

b) Integracion de la contabilidad y metodologia contable:

Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

Teoria de las cuentas: tipos de cuentas, terminologia de las cuentas, convenios de
cargo y abono.

El método por partida doble.

Normalizacion contable. EI PGC.

Marco conceptual del PGC.

Normas de valoracién.

Cuentas anuales.

Cuadro de cuentas.

c) Gestién 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 Afadido:

Tipos impositivos.

Operaciones exentas y no sujetas.
Regimenes del IVA. Régimen general.
Régimen especial del recargo de equivalencia.
Regla de la prorrata.

Elementos de la declaracién-liquidacion.
Modelos y plazos.

d) Elaboracion y organizacién de la documentacion administrativa de la compraventa
y calculos comerciales:

La actividad comercial.
El almacén y las existencias.
Caélculos de la actividad comercial:

Costes.
Precios.
Descuentos.
Margenes.

Documentos administrativos de compraventa:

Nota de pedido.

Presupuestos.

Albaran.

Factura: nota de cargo y nota de abono, factura pro-forma, factura electrénica y
factura rectificativa.

Recibo.

Libros registros de facturas.
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e) Tramites de gestion de cobros y pagos, y procedimientos de calculo en la gestién
de tesoreria:

Capitalizacion simple y capitalizacién compuesta.

Célculo 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:

El cheque.

La letra de cambio.

El pagaré.

El efectivo.

Tarjetas de débito y crédito.

Medios de pago habituales en operaciones de comercio internacional.

Operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y pagos: factoring, confirming
y gestion de efectos.

f) Registro contable de la actividad comercial:

Compras de mercaderias.

Operaciones relacionadas con las compras (anticipos, descuentos, gastos, envases y
embalajes).

Ventas de mercaderias.

Operaciones relacionadas con las ventas (anticipos, descuentos, gastos, envases y
embalajes).

Operaciones relacionadas con las existencias.

Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.

Problematica contable de los derechos de cobro.

Declaracién-liquidacion de IVA.

Desarrollo del ciclo contable: ciclo contable y ejercicio econdmico, inventario inicial y
asiento de apertura, asientos en el diario, traspaso de informacién al mayor, balance de
comprobacion, proceso de regularizacion, balance de situacion y asiento de cierre.

g) Gestion y control de la tesoreria:
Libros registro de tesoreria:

El libro de caja.

El arqueo de caja.

La conciliacion bancaria.

Efectos descontados y efectos en gestiéon de cobro.

Gestién de cuentas bancarias. Banca on-line.

Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas.
Presupuesto de tesoreria. Plan de financiacién de pagos a corto plazo.
Herramientas informaticas especificas. Hoja de calculo.

5. Moddulo Profesional: Comunicacion y atencién al cliente. Cédigo: 0651
Contenidos:
a) Técnicas de comunicacion institucional y promocional:

Las organizaciones empresariales. Caracteristicas juridicas, funcionales y organizativas.
Las funciones en la organizacién: direccion, planificacion, organizacién y control. Los
departamentos.
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Tipologia de las organizaciones. Organigramas.

Direccion en la empresa. Funciones de la direccion. Estilos de mando: direccion y/o
liderazgo. Teorias y enfoques del liderazgo.

Procesos y sistemas de informacion en las organizaciones: comunicacion en la
demanda de informacion y su prestacion.

Tratamiento de la informacion. Flujos interdepartamentales.

Elementos y barreras de la comunicacion.

Comunicacién e informacion y comportamiento.

Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

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

La comunicacién externa en la empresa.

Calidad del servicio y atencion de demandas. Métodos de valoracion. Normas de
calidad aplicables.

La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacién y comunicacion
en las organizaciones.

b) Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales:

Elementos y etapas de un proceso de comunicacién oral.

Principios basicos en las comunicaciones orales.

Técnicas de comunicacion oral: empatia, asertividad, escucha activa, sonrisa y
proxemia, entre otras.

Habilidades sociales y protocolo en la comunicacion oral.

Formas de comunicacién oral. La comunicacion verbal y no verbal.

Barreras de la comunicacion verbal y no verbal.

Adecuacién del mensaje al tipo de comunicacion y al interlocutor.

Utilizacién de técnicas de imagen personal.

Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida, identificacion, gestion y despedida.

Realizacion de entrevistas.

Realizaciéon de presentaciones. Aplicacion de técnicas de transmisién de la imagen
corporativa en las presentaciones.

La comunicacion telefénica. Proceso y partes intervinientes.

Componentes de la atencion telefénica: voz, timbre, tono, ritmo, silencios y sonrisa,
entre otros. Expresiones adecuadas.

La cortesia en las comunicaciones telefonicas.

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones telematicas.

Preparacion y realizacién de llamadas.

Identificacion de los interlocutores.

Tratamiento de distintas categorias de llamadas. Enfoque y realizacion de llamadas
de consultas o reclamaciones.

Administracién de llamadas. Realizacion de llamadas efectivas.

Filtrado de llamadas. Recogida y transmision de mensajes.

La centralita.

Uso del listin telefénico.

La videoconferencia.

c) Elaboracién de documentos profesionales escritos:

La comunicacion escrita en la empresa. Normas de comunicacion y expresion escrita.

Estilos de redaccién. Pautas de realizacion. Técnicas y normas gramaticales.
Construccién de oraciones. Normas de correccion ortografica. Técnicas de sintetizacion
de contenidos. Riqueza de vocabulario en los documentos.

Siglas y abreviaturas.

Herramientas para la correccion de textos: diccionarios, gramaticas, sinbnimos y
anténimos, entre otras.

Estructuras y estilos de redaccion en la documentacion profesional: informes, cartas,
presentaciones escritas, actas, solicitudes, oficios y memorandos, entre otros.
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Redaccién de documentos profesionales, utilizando tratamientos de textos.

Comunicacion en las redes (Intra/lnternet, blogs, redes sociales, chats y mensajeria
instantanea, entre otros). La «netiquetay.

Técnicas de comunicacion escrita a través de:

Fax.

Correo electronico.
Mensajeria instantanea.
Correo postal.

Otros.

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en los escritos.

d) Determinacion de los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacién
de la informacioén:

La recepcion, envio y registro de la correspondencia: libros de entrada y salida.

Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria.

Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion.

Clasificacion y ordenacién de documentos. Normas de clasificacion. Ventajas e
inconvenientes.

Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.

Archivo de documentos. Captacion, elaboracion de datos y custodia.

Sistemas de archivo. Convencionales. Informaticos.

Clasificacion de la informacion.

Centralizacion o descentralizacion del archivo.

El proceso de archivo.

Custodia y proteccion del archivo:

La purga o destruccién de la documentacion.
Confidencialidad de la informacion y documentacion.
Procedimientos de proteccion de datos.

Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.
El correo electronico:

Contratacion de direcciones de correo e impresion de datos.
Configuracion de la cuenta de correo.
Uso de las herramientas de gestién de la aplicacion de correo electrénico.

e) Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencién al cliente/usuario:

El cliente: sus tipos.
La atencion al cliente en la empresa/organizacion:

Variables que influyen en la atencion al cliente/usuario.
Posicionamiento e imagen de marca.

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

Documentacién implicada en la atencion al cliente.

Sistemas de informacién y bases de datos (herramientas de gestion de la relacion con
el cliente -CRM-).

Relaciones publicas.

Canales de comunicacion con el cliente.

Procedimientos de obtencién y recogida de informacion.

Técnicas de atencién al cliente: dificultades y barreras en la comunicaciéon con
clientes/usuarios.
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f) Gestidn de consultas, quejas y reclamaciones:

La proteccion 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: legislacién europea, estatal y autonémica.
Instituciones y organismos de proteccion al consumidor:

Entes publicos.
Entes privados: asociaciones de consumidores, asociaciones sectoriales y cooperativas
de consumo.

Reclamaciones y denuncias:

Normativa reguladora en caso de reclamacion o denuncia.

Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion.

Configuracion documental de la reclamacion.

Tramitacion y gestion: proceso de tramitacion, plazos de presentacion, 6rganos o
entes intervinientes.

Mediacién y arbitraje: concepto y caracteristicas.
Situaciones en las que se origina una mediacion o arbitraje.
La mediacion:

Personas fisicas o juridicas que intervienen.
Requisitos exigibles.

Aspectos formales.

Procedimiento.

El arbitraje de consumo:

Legislacién aplicable.

Las Juntas arbitrales.

Organigrama funcional.

Personas fisicas o juridicas que intervienen.
Procedimiento.

g) Organizacion del servicio posventa:
El valor de un producto o servicio para el cliente:

Valor de compra.
Valor de uso.
Valor final.

Actividades posteriores a la venta:

Tratamiento de quejas/reclamaciones.
Asesoramiento para el uso.
Instalacion.

Mantenimiento.

Reparacion.

El proceso posventa y su relacion con otros procesos:

Informacion de entrada: necesidades y expectativas de los clientes, situacién de la
competencia, plan estratégico de calidad, el producto o servicio vendido, caracteristicas y
alcance de los productos y servicios, instrucciones sobre el producto, informacién de
periodos anteriores, garantia de calidad y recursos disponibles.
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Informacién de salida: producto apto para el uso, usuario preparado para el consumo
del bien, grado de satisfaccion del cliente, solucién a una queja o inconformidad,
informacion para el control de los procesos, valoracion de los productos y de los procesos,
deficiencias del producto o servicio y oportunidades de mejora.

Tipos de servicio posventa:

Servicios técnicos: instalacion, mantenimiento y reparacion.
Servicios a los clientes: asesoramiento y tratamiento de quejas.

La gestion de la calidad en el proceso del servicio posventa: calidad interna, calidad
externa.

Fases para la gestion de la calidad en el servicio posventa: planificacion, aplicacion,
control y mejora.

Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad:

Tormenta de ideas.

Andlisis del valor.

Arboles de estructuras.
Diagramas de causa-efecto.
Flujogramas.

Métodos del registro de datos.
Graficos e histogramas.
Graficos de control.

6. Modulo Profesional: Inglés. Codigo: 0179
Contenidos:

a) Analisis de mensajes orales:

Obtencion de informacion global y especifica de conferencias y discursos sobre temas
concretos y con cierta abstraccion.

Estrategias para comprender e inferir significados no explicitos: ideas principales.
Claves contextuales en textos orales sobre temas diversos o para comprobar la
comprension.

Comprensién global de un mensaje, sin necesidad de entender todos y cada uno de
los elementos del mismo.

Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:

Mensajes directos, telefénicos, radiofénicos y grabados.

Terminologia especifica de la actividad profesional.

Ideas principales y secundarias. ldentificacion del propésito comunicativo de los
elementos del discurso oral.

Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, pharasal verbs, locuciones,
expresion de la condicién y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo
indirecto, verbos preposicionales y verbos modales, entre otros.

Otros recursos linglisticos: gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones,
instrucciones, acuerdos y desacuerdos, hipétesis y especulaciones, opiniones y consejos
y persuasion y advertencia.

Diferentes acentos de lengua oral.

Identificacion de registros con mayor o menor grado de formalidad en funcién de la
intencién comunicativa y del contexto de comunicacion.

Utilizaciéon de estrategias para comprender e inferir significados por el contexto de
palabras, expresiones desconocidas e informacién implicita en textos orales sobre temas
profesionales.
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b) Interpretacion de mensajes escritos:

Predicciéon de informacién a partir de elementos textuales y no textuales en textos
escritos sobre temas diversos.

Recursos digitales, informaticos y bibliograficos, para solucionar problemas de
comprensioén o para buscar informacion, ideas y opiniones necesarias para la realizaciéon
de una tarea.

Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos:

Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.

Terminologia especifica de la actividad profesional. «False friends».

Anadlisis de los errores mas frecuentes. Sindnimos y anténimos, adjetivos descriptivos.

Ideas principales e ideas secundarias. ldentificacion del propdsito comunicativo de los
elementos textuales y de la forma de organizar la informacion, distinguiendo las partes del
texto.

Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, verbos, preposicionales,
phrasal verbs, | wish + pasado simple o perfecto, | wish + would, If Orly, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos modales, verbos seguidos de
infinitivo o formas en «-ing», usos de las formas en «-ing» después de ciertos verbos,
preposiciones y con funcién de sujeto y participios en «-ing» o en «-ed», entre otros.

Relaciones ldgicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidad y
resultado.

Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultaneidad.

Comprension de sentidos implicitos, posturas o puntos de vista en articulos e informes
referidos a temas profesionales concretos o de actualidad.

Estrategias de lectura segun el género textual, el contexto de comunicacién y la
finalidad que se persiga.

c) Produccion de mensajes orales:
Mensajes orales:

Registros utilizados en la emision de mensajes orales segun el grado de formalidad.

Terminologia especifica de la actividad profesional. «False friends».

Expresiones de uso frecuente e idiomaticas en el ambito profesional. Férmulas
basicas de interaccién socio-profesional en el ambito internacional.

Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, pharsal verbs, locuciones,
expresion de la condicion y de la duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo
indirecto y verbos modales, entre otros.

Otros recursos linglisticos: gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones,
instrucciones, acuerdos y desacuerdos, hipétesis y especulaciones, opiniones y consejos,
persuasion y advertencia.

Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones, y sonidos y fonemas
consonanticos y sus agrupaciones.

Marcadores linguisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias de
registro.

Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

Conversaciones informales improvisadas sobre temas cotidianos y de su ambito
profesional. Participacion. Opiniones personales. Intercambio de informacion de interés
personal.

Recursos utilizados en la planificacion del mensaje oral para facilitar la comunicacion.
Secuenciacién. Uso de circunloquios y parafrasis para suplir carencias linguisticas y
mecanismos para dar coherencia y cohesion al discurso.

Discurso oral y medios para expresar lo que se quiere comunicar. Adaptacion a la
situacién y al receptor, adoptando un registro adecuado.
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Estrategias para participar y mantener la interaccion y para negociar significados:
elementos paratextuales, aclarar opiniones, resumir, preguntar o repetir con otras
palabras parte de lo dicho para confirmar la comprensién mutua.

Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.

Apoyo, demostracion de entendimiento y peticion de aclaracion, entre otros.

Entonacion como recurso de cohesién del texto oral: uso de los patrones de entonacion.

d) Emision de textos escritos:

Composicion de una variedad de textos de cierta complejidad. Planificacion y revision.
Uso de mecanismos de organizacion, articulacion y cohesion del texto.
Expresién y cumplimentacién de mensajes y textos profesionales y cotidianos.

Curriculum vitae y soportes teleméaticos: fax, e-mail y burofax, entre otros.

Terminologia especifica de la actividad profesional.

Idea principal e ideas secundarias. Propdsito comunicativo de los elementos textuales
y de la forma de organizar la informacién distinguiendo las partes del texto.

Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, verbos preposicionales
(phrasal verbs), verbos modales, locuciones, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y
estilo indirecto. Nexos: «because of», «since», «although», «even if», «in spite of»,
«despite», «however» e «in contrast», entre otros.

Relaciones ldgicas: oposicion, concesion, comparacion, condicidn, causa, finalidad,
resultado y consecuencia.

Secuenciacion del discurso escrito: «first», «after», «then» y «finally».

Derivacion: sufijos para formar adjetivos y sustantivos.

Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Coherencia textual:

Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

Tipo y formato de texto.

Variedad de lengua. Registro. Uso apropiado al lector al que va dirigido el texto.

Seleccidn Iéxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.

Estructuras formales en los textos escritos. Seleccion y aplicacion.

Ordenacion légica de frases y parrafos. Textos coherentes. Elementos de enlace
adecuados.

Inversion: después de «neithery», «nor» y de «so». Después de expresiones negativas
y de «only».

Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expansién: ejemplificacion,
conclusion y/ o resumen del discurso.

Uso de los signos de puntuacion.

Redaccion, en soporte papel y digital, de textos de cierta complejidad: correspondencia,
informes, resumenes, noticias o instrucciones, con claridad, razonable, correccion
gramatical y adecuacion léxica al tema.

Elementos graficos para facilitar la comprensién: ilustraciones, tablas, graficos o
tipografia, en soporte papel y digital.

Argumentos: razonamientos a favor o en contra de un punto de vista concreto y
explicacion de las ventajas y desventajas de varias opciones.

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

Valoracién de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones
internacionales.

Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un
comportamiento socioprofesional con el fin de proyectar una buena imagen de la empresa.
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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 comunicacioén, la situacion y la
intencidn de los interlocutores.

Interés por la buena presentacion de los textos escritos, tanto en soporte papel como
digital, con respeto a las normas gramaticales, ortograficas y tipograficas.

7. Moddulo Profesional: Segunda lengua extranjera. Cédigo 0180
Contenidos:
a) Reconocimiento de mensajes orales:

Comprension de mensajes orales en situaciones diversas: habituales, personales y
profesionales.

Mensajes sencillos directos, telefénicos y grabados.

Terminologia especifica del sector administrativo y de asistencia a la direccion.

Ideas principales.

Recursos gramaticales: estructura de la oracién, tiempos verbales, nexos.

Otros recursos linguisticos: acuerdos y desacuerdos, opiniones y consejos.

Reconocimiento de mensajes orales procedentes de hablantes cuya lengua materna
no es el francés o sean originarios de paises francéfonos no europeos.

b) Interpretacion de mensajes escritos:

Comprension global de documentos sencillos relacionados con situaciones de la vida
profesional o de la vida cotidiana (hojas de reclamaciones, quejas, solicitudes de reserva
y cuestionarios de satisfaccion, entre otros).

Terminologia especifica del sector administrativo y de asistencia a la direccion.

Ideas principales.

Sintesis de ideas al leer documentos escritos (correos electrénicos, faxes y
reclamaciones, entre otros).

Recursos gramaticales: estructura de la oracién, tiempos verbales, nexos, el uso del
«vous» en francés, el pronombre «ony, férmulas de «politesse» («je voudrais, jaimerais,
s’il vous plait y je vous en prie», entre otros).

Relaciones temporales basicas: anterioridad, posterioridad y simultaneidad.

c) Produccion de mensajes orales:
Creacion de la comunicacion oral:

Registros utilizados en la emision de mensajes orales.

Participacion en conversaciones y exposiciones relativas a situaciones de la vida
profesional.

Terminologia especifica del sector administrativo y de asistencia a la direccion. «Les
faux amis».

Expresion fonica, entonacion y ritmo. La «liaison».

Marcadores linglisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias de
registro.

Aplicacién de estructuras tipicas y fundamentales formales (estructura de la oracion,
tiempos verbales y nexos).

Fonética. Expresion fénica, entonacion y ritmo.

Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

Toma, mantenimiento y cesién del turno de palabra.

Apoyo, demostracion de entendimiento y peticidon de aclaracion, entre otros.
Utilizacion de recursos linglisticos y semanticos (sinonimia).

Entonacion como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de entonacion.
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d) Elaboracion de textos escritos:

Redaccion de documentos «modelo» especificos relacionados con aspectos
profesionales:

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

Terminologia especifica, seleccionando la acepcion correcta en el diccionario técnico
segun el contexto.

Aplicacion de estructuras tipicas y fundamentales formales (estructura de la oracion,
tiempos verbales y nexos).

Relaciones temporales basicas: anterioridad, posterioridad y simultaneidad.

Nexos: «mais», «parce que», «alors», «donc«, «pour + infinitivo« y «malgré + nomy,
entre otros.

Aplicacién de férmulas y estructuras hechas utilizadas en la comunicacion escrita:

Férmulas epistolares: estructuras de encabezamiento, desarrollo y despedida.
Estructura de un e-mail, fax, burofax, asi como de otros documentos estandar.
Coherencia textual.

Tipo y formato de texto:

Seleccidn léxica de estructuras sintacticas y de contenido relevante.
Uso de los signos de puntuacion.

e) Aplicacion de actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de
comunicacion:

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de los
paises francofonos.

Valoracién de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones
internacionales.

Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un
comportamiento socioprofesional 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.

f) Uso de registros adecuados segun el contexto de la comunicacion, el interlocutor
y la intencién de los interlocutores.

8. Moédulo Profesional: Protocolo empresarial. Cédigo: 0661

Contenidos:
a) Caracterizacion de los fundamentos y elementos de relaciones publicas:

Protocolo y relaciones publicas. Concepto. Clases. Elementos basicos de relaciones
sociales.

Identidad corporativa.

La imagen corporativa. Concepto, clasificacion y analisis de sus componentes.

La responsabilidad social corporativa.

Normas generales de comportamiento. Saber ser. Saber estar. Saber funcionar e
interactuar.

Técnicas de imagen personal en el protocolo empresarial.

Expresién verbal y no verbal. Clases. Imagen personal.

Medios de comunicacion. Clasificacién. Directa y indirecta. Ventajas e inconvenientes.

Etiqueta en la red (Netiqueta).
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b) Seleccion de técnicas de protocolo:

Normas de protocolo empresarial. Precedencias. Presidencia de actos.

Tipos y objetivos de los actos empresariales protocolarios. Presentaciones en la
empresa. Visitas. Celebraciones. Actos publicos. Viajes. Ferias y exposiciones.

Elaboracién del programa y organigrama del acto que hay que organizar.

Presupuestos.

c) Caracterizacion del protocolo institucional:

Normas legales sobre protocolo institucional. Precedencias. Presidencia de actos.

Tipos y objetivos de los actos institucionales protocolarios. Inauguraciones. Actos
publicos. Visitas y acontecimientos especiales.

Presupuestos y reservas presupuestarias.

d) Coordinacion de actividades de apoyo a la comunicacion y las relaciones profesionales:

Relaciones publicas. Definicion. Componentes.

Normativa de la organizacién. Informacién de las areas de responsabilidad de la
organizacion, manuales operativos y manuales de estilo.

Protocolo interno.

Protocolo externo.

e) Elaboracion 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. Procedimiento. Actuaciones.

f) Promocién de actitudes de atencion al cliente/usuario:

Cadigo deontoldgico.

Aseguramiento de la reserva y confidencialidad.

Sistemas de informacion con accesos restringidos.

Habilidades sociales en la atencion al cliente/usuario. Respeto, empatia, simpatia.

Cultura de empresa.

Imagen corporativa frente al cliente o usuario. El/la asistente de direccién como reflejo
de la imagen de la empresa.

9. Moédulo Profesional: Organizaciéon de eventos empresariales. Cédigo: 0662
Contenidos:
a) Optimizacion del ambiente de trabajo:

Motivacion para el trabajo.

Cultura empresarial y ambiente laboral.

La reputacién o buena imagen.

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

El codigo deontoldgico empresarial y su aplicacién en las tareas diarias.
Aseguramiento de la reserva y confidencialidad.

El conflicto. Tipos. Causas.

Resolucion de conflictos. Factores determinantes. Fases.

Prevencién de conflictos.

Sistemas de informacién con accesos restringidos.
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b) Coordinacién de actuaciones en el equipo de trabajo:

Coordinacion de actuaciones propias y de la direccidon o grupo de trabajo a quien se
da soporte.

Métodos de optimizacién del tiempo.

Planificacion. Organizacion. Realizacion. Seguimiento y valoracién. Propuesta de
mejoras.

Agendas. Tipos de agenda, partes y gestion. Utilizaciéon de aplicaciones informaticas
estandares o especificas. Coordinacion de agendas.

Establecimiento de prioridades.

Anticipacion y resolucion de imprevistos.

Aplicaciones especificas.

c) Planificacién de tareas del departamento:

Organizacion e imagen corporativa. Modelos organizativos. Organismos publicos y
privados.

Organigramas funcionales de las organizaciones. Departamentos de la empresa.
Areas y servicios de las organizaciones.

Programacion de actividades. Aplicacion de recursos y tiempos. Analisis de
actividades que se pueden realizar.

Utilizacién de gréaficos y métodos de control de proyectos. Gantt, Pert.

Tramitacion de documentos. Documentacion mercantil, comercial, contable, fiscal,
financiera y oficial.

Calidad del servicio de secretaria.

d) Organizacion de reuniones y eventos corporativos:

Eventos de caracter interno. Reuniones.

Eventos de caracter externo. Asamblea. Conferencia. Jornadas. Congreso. Coloquio.
Simposio. Seminario. Taller. Exposicion. Presentacion. Feria. Videoconferencia.

Eventos corporativos. Planificacion. Recursos humanos y materiales necesarios.

e) Organizacion de viajes y desplazamientos nacionales e internacionales:

Viajes. Clases de viajes. Viajes nacionales. Viajes internacionales.

Planificacion del viaje. Seguros de viaje. Seguridad en los datos.

Las agencias de viajes. Servicios. Eleccion de agencias de viaje.

Presupuesto.

Organizacion del viaje. Documentacion necesaria para el viaje. Visados, documentos
de identificacion personal, vacunaciones, control de aduanas, equipajes, divisas y husos
horarios. Usos locales y protocolo.

Planificacion del viaje.

Horarios. Reservas. Alojamientos. Medios de pago. Intérpretes. Agenda de trabajo del
viaje. Visitas turisticas. Servicios especiales en las salas de reuniones.

Documentacion posterior al viaje. Comprobantes vy justificantes. Facturas proforma y
facturas. Informes de acuerdos comerciales. Evaluacion y analisis de resultados. Archivo
de la documentacion.

10. Modulo Profesional: Gestion avanzada de la informacién. Cédigo: 0663
Contenidos:
a) Gestion y administracion de proyectos mediante aplicaciones de control:

El proyecto. Concepto de «Project Management».
La organizacion del proyecto.
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La planificacion del proyecto:

Gestion de presupuestos.

Gestion de objetivos/estudios econémicos.
Gestion de contratos/proyectos.

Célculo de necesidades.

Planificacion de la ejecucion de proyecto.
Facturacion y certificaciones.

El riesgo en los proyectos.

La programacion del proyecto: introduccidon de tareas, relaciones entre ellas y
asignacion de recursos.

Seguimiento y control de proyecto:

La optimizacién de los costes de produccion.

El seguimiento y la marcha de los proyectos en curso, las compras y subcontrataciones.
El control de los margenes de rentabilidad.

El cumplimiento de los plazos de entrega pactados con los clientes.

Presentacion de resultados. Informes y graficos.

b) Elaboracién de documentos mediante la integracién de textos, datos, imagenes y
gréficos:

Los paquetes ofimaticos. Uso integrado:

Suites ofimaticas mas populares.
Software libre y propietario.
Multiplataforma para sistemas operativos en exclusiva.

Las plantillas de trabajo ofimatico.

Automatizacion del trabajo. Macros.

Importacién y exportacién de datos a documentos.
Trabajo con gréficos.

La web como fuente de recursos.

La transferencia de la informacién.

La revisién del documento final.

Presentacion y publicacion del documento final.

c) Elaboracion de presentaciones audiovisuales:

Introduccion al video digital.
El guion:

El mensaje.
El auditorio.
El objetivo.

Los medios.

Formatos de archivos de audio y video.

Aplicaciones de edicion de video digital: software de presentaciones audiovisuales.
Produccién del video digital. Autoria en soportes de discos digitales.

Creacion de videos para su difusion por Internet.

d) Gestidon empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0:
Aplicaciones web para proyectos:

Estructura y navegacion.
Lay-out de los contenidos.
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Elementos multimedia.
Accesibilidad.
Control y retroinformacion.

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.

Integracién de herramientas web: la oficina virtual en Internet.

e) 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 gestion documental.
Almacenamiento de la informacion.

Sistemas de clasificacion de documentos en SGD.
Creacion de copias de seguridad.

Aspectos legales de la gestién documental.
Control de la seguridad:

Instalacién y distribucidén de antivirus, antispam y antimalware.
Instalacion de cortafuegos perimetrales e internos.

Analisis de trafico de red.

Politicas de usuarios, contrasefias y accesos.

11. Modulo profesional: Proyecto de asistencia a la direccion. Codigo: 0664
Contenidos:

a) Identificaciéon de necesidades del sector productivo y de la organizacion de la
empresa:

Identificacion de las funciones de los puestos de trabajo.

Estructura y organizacién empresarial del sector.

Actividad de la empresa y su ubicacion en el sector.

Organigrama de la empresa. Relacion funcional entre departamentos.

Tendencias del sector: productivas, econdmicas, organizativas, de empleo y otras.

Procedimientos de trabajo en el ambito de la empresa. Sistemas y métodos de
trabajo.

Determinacion de las relaciones laborales excluidas y relaciones laborales especiales.

Convenio colectivo aplicable al ambito profesional.

La cultura de la empresa: imagen corporativa.

Sistemas de calidad y seguridad aplicables en el sector.

b) Disefio de proyectos relacionados con el sector:

Andlisis de la realidad local, de la oferta empresarial del sector en la zona y del contexto
en el que se va a desarrollar el médulo profesional de Formacion en centros de trabajo.

Recopilacion de informacién.

Estructura general de un proyecto.

Elaboracién de un guion de trabajo.

Planificacién de la ejecucién del proyecto: objetivos, contenidos, recursos,
metodologia, actividades, temporalizacion y evaluacion.

Viabilidad y oportunidad del proyecto.

Revisiéon de la normativa aplicable.
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c) Planificacion de la ejecucion del proyecto:

Secuenciacién de actividades.

Elaboracién de instrucciones de trabajo.

Elaboracién de un plan de prevencion de riesgos.

Documentacion necesaria para la planificacion de la ejecucion del proyecto.
Cumplimiento de normas de seguridad y ambientales.

Indicadores de garantia de la calidad del proyecto.

d) Definicion de procedimientos de control y evaluacion de la ejecucion del proyecto:

Propuesta de soluciones a los objetivos planteados en el proyecto y justificacién de
las seleccionadas.

Definicion del procedimiento de evaluacién del proyecto.

Determinacion de las variables susceptibles de evaluacion.

Documentacion necesaria para la evaluacion del proyecto.

Control de calidad de proceso y producto final.

Registro de resultados.

12. Mobdulo Profesional: Formacion y orientacién laboral. Codigo: 0665
Contenidos:
a) Busqueda activa de empleo:

Valoraciéon 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.

Identificacion de itinerarios formativos relacionados con el técnico superior en
Asistencia a la Direccién.

Responsabilizacion del propio aprendizaje. Conocimiento de los requerimientos y de
los frutos previstos.

Definicion y analisis del sector profesional del titulo de Técnico Superior en Asistencia
a la Direccion.

Planificacion de la propia carrera:

Establecimiento de objetivos laborales, a medio y largo plazo, compatibles con
necesidades y preferencias.
Objetivos realistas y coherentes con la formacién actual y la proyectada.

Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y grandes empresas del sector.

Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Europass, Ploteus.

Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo.

Valoracion del autoempleo como alternativa para la insercion profesional.

El proceso de toma de decisiones.

Establecimiento de una lista de comprobacién personal de coherencia entre plan de
carrera, formacion y aspiraciones.

b) Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

Valoracion de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo para la eficacia de
la organizacion.

Clases de equipos en el sector de la administracion segun las funciones que
desempenian.

Andlisis de la formacion de los equipos de trabajo.

Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.

La participacion en el equipo de trabajo. Andlisis de los posibles roles de sus
integrantes.
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Definicion de conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas del conflicto.
Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: mediacion, conciliacién y
arbitraje.

c) Contrato de trabajo:

El derecho del trabajo.

Intervencion de los poderes publicos en las relaciones laborales.

Analisis de la relacién laboral individual.

Determinacion de las relaciones laborales excluidas y relaciones laborales especiales.

Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion.

Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

Condiciones de trabajo. Salario, tiempo de trabajo y descanso laboral.

Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.

Representacion de los trabajadores.

Negociacidn colectiva como medio para la conciliaciéon de los intereses de trabajadores
y empresarios.

Analisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del técnico superior
en Asistencia a la Direccion.

Conflictos colectivos de trabajo.

Nuevos entornos de organizacion del trabajo: subcontratacion y teletrabajo, entre
otros.

Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad y
beneficios sociales, entre otros.

d) Seguridad Social, empleo y desempleo:

El sistema de la Seguridad Social como principio basico de solidaridad social.

Estructura del sistema de la Seguridad Social.

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

La accion protectora de la Seguridad Social.

Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones.

Concepto y situaciones protegibles por desempleo.

Sistemas de asesoramiento de los trabajadores respecto a sus derechos y deberes.

e) Evaluacién de riesgos profesionales:

Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad profesional.

Valoracion de la relacion entre trabajo y salud.

Analisis y determinacién de las condiciones de trabajo.

El concepto de riesgo profesional. Analisis de factores de riesgo.

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

Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

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.

Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden derivarse
de las situaciones de riesgo detectadas.

f) Planificacion de la prevencién de riesgos en la empresa:

Derechos y deberes en materia de prevencién de riesgos laborales.
Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.
Gestién de la prevencion en la empresa.

Representacion de los trabajadores en materia preventiva.

Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos laborales.
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Planificacion de la prevenciéon en la empresa.
Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.
Elaboracién de un plan de emergencia en una pequeia o mediana empresa del sector.

g) Aplicacién de medidas de prevencion y proteccion en la empresa:

Determinacién de las medidas de prevencion y proteccion individual y colectiva.
Protocolo de actuacién ante una situacién de emergencia.

Primeros auxilios. Urgencia médica. Conceptos basicos.

Aplicacion de técnicas de primeros auxilios.

Formacion a los trabajadores en materia de planes de emergencia.

Vigilancia de la salud de los trabajadores.

13.  Mddulo Profesional: Formaciéon en centros de trabajo. Cadigo: 0667
Contenidos:

a) ldentificacién de la estructura y organizacién empresarial:

Estructura y organizacién empresarial del sector de la administracion.

Actividad de la empresa y su ubicacion en el sector de la administracion.

Organigrama de la empresa. Relacion funcional entre departamentos.

Organigrama logistico de la empresa. Proveedores, clientes y canales de
comercializacion.

Procedimientos de trabajo en el ambito de la empresa. Sistemas y métodos de trabajo.

Recursos humanos en la empresa: requisitos de formacion y de competencias
profesionales, personales y sociales asociadas a los diferentes puestos de trabajo.

Sistema de calidad establecido en el centro de trabajo.

Sistema de seguridad establecido en el centro de trabajo.

b) Aplicacion de habitos éticos y laborales:

Actitudes personales: empatia, puntualidad.

Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y seguridad.

Actitudes ante la prevencion de riesgos laborales y ambientales.

Jerarquia en la empresa. Comunicacioén con el equipo de trabajo.

Documentacion de las actividades profesionales: métodos de clasificacion,
codificacion, renovacion y eliminacion.

Reconocimiento y aplicacién de las normas internas de la empresa, instrucciones de
trabajo, procedimientos normalizados de trabajo y otros.

c) Elaboracion y tramitacion de documentos administrativos:

Circuitos de comunicacién de la empresa. Procesos.

Equipos e instrumentos para la gestion de la comunicacion.

Documentos de comunicacién administrativa. Tipos y gestion.

Documentos relacionados con la actividad comercial de la empresa. Tipos y gestién.

Documentos relativos a las relaciones con las administraciones. Tipos y gestion.

Estilo corporativo en la gestion de documentos, comunicaciones y relacién con los
clientes de la empresa.

d) Gestion de proyectos y grupos de trabajo:

Gestion de tiempos, plazos y objetivos.

Gestion de eventos, viajes y protocolo empresarial.

Procesos de coordinacion con otros departamentos y miembros del equipo para la
gestion de proyectos y grupos.

Recursos humanos y materiales en la gestién de proyectos en la empresa. Procesos
de direccioén y racionalizacion de los mismos.

Medidas de control, supervision y correccion.

cve: BOE-A-2012-2622



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Jueves 23 de febrero de 2012 Sec.l. Pag. 15787

ANEXO Il
Secuenciacion y distribucion horaria semanal de los médulos profesionales

Ciclo Formativo de Grado Superior: Asistencia a la Direcciéon

Segundo curso
Modul fesi | Duracion Primer curso
odulo protesiona (horas) (h/semana) | 2 trimestres 1 trimestre
(h/semana) (horas)
0647. Gestion de la documentacion juridica y empresarial (1) . ... .. 95 3
0648. Recursos humanos y responsabilidad social corporativa (1). . . 95 3
0649. Ofimatica y proceso de la informacion (1)................. 160 5
0650. Proceso integral de la actividad comercial (1).............. 140 4
0651. Comunicaciény atencién alcliente (1) ................... 160 5
0179, INGIES (1) oottt 130 4
0665. Formacion y orientacion laboral. ......... ... ... ... .. ... 90 3
Horario reservado para el médulo impartidoeninglés. . ............ 90 3
0661. Protocoloempresarial.. ... ....... ... . ... . . . .. 140 7
0662. Organizacion de eventos empresariales.. .. ............... 170 8
0663. Gestion avanzada de la informacion.. .. .......... ... ..... 120 6
0180. Segundalenguaextranjera (1) .......... ... ...vi..n. 130 7
Horario reservado para el modulo impartidoeninglés. . ............ 40 2
0667. Formacion en centrosde trabajo. . .............. ... ..... 400 400
0664. Proyecto de asistencia a ladireccion. . ................... 40 40
Total en el ciclo formativo . .......... ... ... ... ... ... ..... 2.000 30 30 440
(1) Modulos profesionales transversales a otros titulos de Formacién Profesional.
ANEXO Il
Médulos susceptibles de ser impartidos en lengua inglesa
0649. Ofimatica y proceso de la informacion.
0651. Comunicacion y atencion al cliente.
0661. Protocolo empresarial.
0662. Organizacion de eventos empresariales.
0663. Gestion avanzada de la informacion.
ANEXO IV
Espacios y equipamientos minimos
Espacios:
Superficie m?
Espacio formativo
30 alumnos 20 alumnos
Aulapolivalente .......... ... ... ... .. .. ... ..., 60 40
Aula de administracibny gestién . .. ......... .. ... 100 75
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Equipamientos minimos:

Espacio formativo Equipamiento

Treinta PCs instalados en red, con conexion a Internet para el alumnado.

Pc para el profesor.

Escaner.

Impresora.

Mobiliario de aula.

Cafion de proyeccion.

Pantalla de proyeccion.

Reproductor audiovisual.

Pizarra electrénica.

Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos duros
portatiles, CD y DVD.

Licencias de sistema operativo.

Licencia de uso de aplicaciones informaticas generales: procesador de
textos, hoja de calculo, base de datos, presentaciones, correo electrénico,
retoque fotografico, cortafuegos, antivirus, compresores y edicion de
paginas web.

Licencias de uso de aplicaciones informaticas de gestién administrativa:
paquetes integrados de gestion de personal, compraventa, contabilidad y
almacén, entre otros.

Diccionarios profesionales de idiomas.

Aula polivalente.

Un ordenador del profesor, integrado en la red, con conexién a Internet.

Cafén de proyeccion.

Pizarra electrénica.

Licencias de sistema operativo.

Mesas de oficinas con puestos de trabajo individuales, equipadas con:

PC instalado en la red comuln con conexién a Internet.

Aplicaciones informaticas de propésito general: procesador de textos, hoja
de calculo, base de datos,

presentaciones, correo electrénico, retoque fotografico, compresores,
antivirus y edicion de paginas web.

Aplicaciones informaticas de gestion administrativa: paquetes integrados
de gestion de personal, compraventa, contabilidad y almacén.

Sistemas de tramitacion electronica.

Sillas de oficina.

Dispositivos electréonicos de almacenamiento de datos, memorias USB,
discos duros portatiles, CD y DVD.

Impresora multifuncién en red.

Scanner.

Fotocopiadora.

Teléfono. Centralitas telefénicas o teléfonos multifunciones.

Fax.

Terminal de punto de venta (TPV).

Mobiliario y material diverso de oficina: archivos de documentacion
convencionales, carpetas de archivo, grapadoras, taladros, tijeras, papel
y etiquetas, entre otros.

Documentacién oficial de las diversas administraciones publicas.

Diccionarios profesionales de idiomas.

Aula de administracion
y gestion.
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