Assistencia a la Direccio

Durada
610 hores

Competencia general

Gestionar les informacions i comunicacions, internes i externes, relacionades amb els
responsables i organs de la direcci6 utilitzant, en cas necessari, la llengua anglesa i/0 una altra
llengua estrangera, mantenint l'arxiu propi de la secretaria de direccio, aixi com [’assistencia a
la direccioé en el desenvolupament i execucié de les activitats d'organitzacié delegades per la
mateixa, amb visidé global i proactiva, segons els objectius marcats i les normes internes
establertes.

Entorn professional

Ambit professional:

Desenvolupa la seva activitat professional per compte d'altre, a grans i mitjanes empreses, tant
d'ambit nacional com a multinacional, publiques i privades, aixi com en l'Administracié Pablica
i en organitzacions internacionals de caracter governamental i no governamental. Es tracta d'un
tecnic que actua depenent i com a assistent de la direccid i dels responsables dels organs de
gestio i administracio, podent prendre decisions amb autonomia i responsabilitat per delegacio.

Ocupacions o llocs de treball relacionats:
Secretaria de direccio

Secretaria en general

Assistent a direccio

Continguts
Modul 1: Administracio i Gestié de les Comunicacions de la Direccioé - 80 hores

- L’assisténcia a la direccio6 en el processos d’informacié i comunicacio.
- El procés de comunicacio.

- Comunicacions presencials.

- Protocol social.

- Comunicacions no presencials.

- Comunicacio telefonica.

- Tecniques i habilitats en el tractament de conflictes.

Modul 2: Gestié de Reunions, Viatges i Esdeveniments - 120 hores

1. Gestio del Temps, Recursos i Instal:-lacions - 30 h
- L’organitzacio i planificacié del treball.
- Processos i procediments del tractament de la informacio a I’empresa. L’arxiu.
- L’agenda.

2. Organitzacio de Reunions i Esdeveniments - 60 h
- Organitzacid de reunions.
- La negociacio.
- Organitzacié d’esdeveniments.
- El protocol empresarial.



Organitzacio de Viatges Nacionals i Internacionals - 30 h
- Serveis i productes de les agéncies de viatges.

- Organitzacié del viatge.

- Planificaci6 del viatge.

- Documentacio posterior al viatge.

- Protocol nacional i internacional i usos socials.

Modul 3: Elaboracié, Tractament i Presentacié de documents de treball - 140 hores

1.

Recopilacio i Tractament de la Informacié amb Processadors de Text - 60 h
- Recopilacié de la informacié amb processadors de text.

- Mecanografia. Tecniques especifiques per [’assistent a la direccio.

- Tractament de la informacié amb processadors de text.

Organitzacié i Operacions amb Fulls de Calcul i Técniques de Representacio
Grafica en Documents - 40 h

Elaboracié i Edicié de Presentacions amb Aplicacions Informatiques - 40 h
- Elaboracio i edicié de presentacions amb aplicacions informatiques.

- Edici6 d’objectes multimedia i integracié en documents.

- Integraci6é de documents professionals a la Web.

Modul 4: Anglés Professional per a I’Assisténcia a la Direccio - 110 hores

1.

Interpretacio de les Activitats Orals i Escrites d’Assistéencia a la Direccié en

Llengua Anglesa - 30 h

- Expressions i léxic d’atencio al public en angles.

- Organitzacio d’activitats projectant la imatge corporativa. Traduccio i
comprensio oral i lectora en angles.

Interaccions Orals a ’Entorn Empresarial en Llengua Anglesa - 50 h

- Interaccions orals i escrites en |’organitzaci6é de reunions, viatges i participacio
en esdeveniments en angleés.

- Negociacio amb clients i proveidors en anglés.

Elaboracié de Documentacio Socioprofessional en Llengua Anglesa - 30 h

- Normes gramaticals de la llengua anglesa.

- Redaccid d’escrits en anglés.

- Redaccidé i interpretacio de textos senzills i formalitzaci6 de documents
rutinaris en diferents suports.

- Redaccid de correspondencia en llengua anglesa.

- Concert, ajornament i anul-lacio de cites de forma escrita.

- Redaccio i traducci6 d’informes socioprofessionals llargs i complexos en angles.

- Resums de textos professionals.

Modul 5: Llengua Estrangera Professional diferent de I’Anglés per a I’Assisténcia a Direccié

- 80 hores

- Revisido morfologica, sintactica i fonética de la llengua estrangera.

- Presa de contacte socioprofessional en una llengua estrangera.

- Organitzaci6 habitual del treball de secretariat.

- Comunicacions escrites habituals.

- Comunicacions orals habituals en la gestio de viatges, allotjament i serveis de
restauracio.

Modul 6: Practiques Professionals no Laborals - 80 hores



Requisits d’accés

Per aquest certificat de professionalitat de nivell 3, la persona participant haura de reunir un
dels seglients requisits académics:
- Titol de Batxillerat o equivalent a efectes academics.

- Certificat de professionalitat del mateix nivell del modul o certificat de professionalitat al
qual es vol accedir.

- Certificat de professionalitat de nivell 2 de la mateixa familia i area professional a la qual es
vol accedir.

- Prova d’accés als Cicles Formatius de Grau Superior.

- Complir els requisits academics d’accés als Cicles Formatius de Grau Superior.
- Formacié Professional de Segon Grau (FP II).

- Prova d’accés a la universitat per a majos de 25 anys.

* En cas de titols estrangers, cal que estiguin homologats, o bé que s’hagi emés una resolucio
per la qual s’accepti la convalidacio d’un titol estranger.



