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DATOS GENERALES DEL CURSO

1. Familia Profesional: ADMINISTRACION Y OFICINAS

Area Profesional: INFORMACION-COMUNICACION

2. Denominacién del curso: SECRETARIADO DE DIRECCION

3. Cadigo: AQOIC21

4, Curso: ESPECIFICO

5. Objetivo general:

Adaptar las funciones propias del secretariado al ambito de la asistencia personalizada al alto directivo,
efectuando labores de tratamiento y proceso de informacién escrita confidencial de caracter econémico y legal,
llevando a cabo labores de transmisién y comunicacién restringidas y/o ligadas al protocolo e imagen de la
empresa, y gestionando la organizacién operativa de la oficina del area en la que se ubica y de la actividad del
equipo humano administrativo de la misma.

6. Requisitos del profesorado:

6.1. Nivel académico:

Titulacién universitaria 0, en su defecto, capacitacién profesional equivalente en la
ocupacion relacionada con el curso.

6.2.  Experiencia profesional:
Debera tener tres afios de experiencia en tareas de gestién administrativa.
6.3.  Nivel pedagégico:

Sera necesario formacion metodolégica o experiencia docente.

7. Requisitos de acceso del alumno:

7.1.  Nivel académico o de conocimientos generales:

m  B.U.P. cursado
m  FP | rama administrativa.

7.2.  Nivel profesional o técnico:
Experiencia profesional como Secretario/a y/o haber superado el curso de ocupacién de Secretario/a.

7.3.  Condiciones fisicas:
Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el normal desarrollo del curso.



8. NuUmero de alumnos:

15 Alumnos

©

Relacién secuencial de bloques de médulos formativos:

Técnicas Relacionales de Secretariado de Direccion
Introduccién a la Economia de la Empresa
Aspectos Practicos del Derecho Empresarial
Protocolo Interempresarial e Institucional
Presentaciones Graficas

10. Duracioén:

[ = To3 1 [or= = 130 horas
Conocimientos profesionales ..........cccceevveeiiiiiiiiiiiiiieeees 175 horas
EVAIUACIONES ... ot eaas 15 horas
B o) =1 P 320 horas

11. Instalaciones:

11.1. Aula de clases tedricas:
m Superficie: el aula debera tener una superficie minima de 30 m? para grupos de 15 alumnos (2 m? por
alumno).

m  Mobiliario: Estara equipada con mobiliario docente para 15 plazas, ademas de los elementos auxiliares
necesarios.

11.2. Instalaciones para practicas:
El aula de clases tedricas se utilizara en la realizacién de algunas practicas.

m  Aula informatica:

o Superficie: 35 m?

o lluminacién: uniforme de 250 a 350 lux
o Ventilacién: natural, 4 renovaciones/hora
O

Mobiliario: mesas para ordenador, mesas para impresora, sillas para alumnos, mesa y silla para el
profesor y un armario.

El acondicionamiento eléctrico debera cumplir las normas de baja tension y estar preparado de forma que
permita la realizacién de las précticas.

11.3. Otras instalaciones:

m  Un espacio minimo de 50 m? para despachos de direccion, sala de profesores y actividades de
coordinacion.

m  Una secretaria.

m  Aseos y servicios higiénicosanitarios en nimero adecuado a la capacidad del centro.

Los centros deberan reunir las condiciones higiénicas, acusticas, de habitabilidad y de seguridad exigidas por
la legislacion vigente y disponer de licencia municipal de apertura como centro de formacion.



12. Equipo y material:

12.1. Equipo:

Dotacién informatica compuesta por:

m 15 PCs y 15 monitores compatibles con los sistemas operativos mas extendidos en el mercado y de
caracteristicas suficientes para la utilizacién del software ofimatico y las aplicaciones informaticas de
gestion necesarias para el desarrollo del curso.

m  software ofimatico comun y extendido en el mercado, de caracteristicas suficientes para el adecuado
desarrollo de los contenidos ofimaticos del curso.

m software de presentaciones graficas comin y extendido en el mercado, suficiente para desarrollar los
contenidos formativos de presentaciones graficas del curso.

m 8 impresoras de chorro de tinta de carro ancho.

Dotacién audiovisual:

= 1 equipo de video

m 1 camara de video

= 1 magnetofén con micro

12.2. Herramientas y utillaje:

m  Teléfono, calculadora, grapadora, taladradora, bandejas de documentacion, fechado rnumerador, sellos,
tampones, tijeras, reglas, quitagrapas, sacapuntas, ficheros y archivos, agenda, y en general, herramientas
y utillaje necesarios, y en cantidad suficiente, para la realizacion de las practicas por los alumnos de forma
simultanea.

12.3. Material de consumo:

Folios, boligrafos, gomas, sujetapapeles, cello, pegamento, sobres, papel ordenador, goma, lapicero,
rotuladores, carpetas, etiquetas, diskettes, y en general, materiales en cantidad y calidad suficiente por el
correcto seguimiento del curso y la realizacién de las practicas por los alumnos de forma simultanea.

12.4. Material didactico:

A los alumnos se les proporcionara los medios didacticos y el material escolar, imprescindibles, para el
desarrollo del curso.

12.5. Elementos de proteccion:

En el desarrollo de las practicas se utilizaran los medios necesarios de seguridad e higiene en el trabajo y se
observaran las norma legales al respecto.

13. Inclusién de nuevas tecnologias:

El médulo de Presentaciones Graficas constituye un elemento de nuevas tecnologias en este area.



DATOS ESPECIFICOS DEL CURSO

14. Denominacién del médulo:

TECNICAS RELACIONALES DE SECRETARIADO DE DIRECCION

15. Objetivo del moédulo:

Desarrollar los procesos relacionales propios del Secretariado de Direccion, adaptando comportamientos y
técnicas de comunicacioén a las caracteristicas del directivo y/o equipo humano a su cargo.

16. Duracion del médulo:

80 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

Ante una simulacién que plantee barreras en las comunicaciones debidas al emisor del mensaje:
o Detectar las perturbaciones del mensaje

o Analizar las actitudes del comunicante: hacia si mismo, respecto al tema y hacia el receptor
o Corregir las posibles deficiencias de retroinformacién y de empatia

A partir de un caso, convenientemente caracterizado, que recoja una relacién de trabajos arealizar en la
oficina, el tiempo disponible para ello y las caracteristicas del equipo humano correspondiente:

Seleccionar el método adecuado para su desarrollo

o Repartir las distintas tareas a realizar
o Comprobar el desarrollo del trabajo
o Corregir errores, implantando alternativas

Elaborar el resultado definitivo, recopilando las tareas parciales desarrollados por el grupo
En un caso convenientemente caracterizado, simular:
o La recepcién y encaje adecuado de una critica
o Latransmisién y expresion adecuada de una critica
En una situacion convenientemente caracterizada de comunicacion del directivo hacia la secretaria:
o Simular el comportamiento eficaz ante un directivo autoritario
o Simular el comportamiento eficaz ante un directivo participativo
o Simular el comportamiento eficaz ante un directivo cordial

B) Contenidos teéricos

El Secretariado de Direccién

La secretaria y la secretaria de direccion
o Ambitos de trabajo y funciones: diferencias y similitudes
o Capacidades y competencias: lo comin y lo especifico
o El papel de la secretaria de direccién:
e |o confidencial y lo restringido
imagen interna y externa.
la “autoridad” de la secretaria
caracteristicas especificas
aptitudes especiales



m Diferentes tipos de secretaria de direccién
o Dimensién de la oficina: jerarquias y areas funcionales
O Las intervenciones en un sistema centralizado
O Las intervenciones en un sistema descentralizado
m  Vertientes de accion del trabajo de la secretaria de direccién:
o Relaciones ascendentes: la secretaria y el directivo
o Relaciones descendentes: la secretaria y el equipo humano administrativo a su cargo
o Relaciones complementarias: la secretaria y otros directivos, relaciones externas
La Secretaria de Direccion y la Funcion Directiva
m La planificacién en la empresa
o Principios basicos
o Los objetivos empresariales
o El proceso de la toma de decisiones
m Ladireccion en la empresa
o Tipos de direccién
o La direccién por objetivos
m  El trabajo del directivo
o Papeles interpersonales
o Papeles informativos
o Papeles decisorios
o El trabajo integrado
m  Los estilos de mando: caracteristicas
o El directivo autoritario
o El directivo cordial
o El directivo participativo
m La eficiencia de la secretaria de direccion: adaptacién al estilo de mando
La Secretaria de Direccion y el Equipo Humano Administrativo
m  Comportamientos ante el grupo de trabajo
o Caracteristicas de los grupos de trabajo:
e el grado de competencia
e el grado de compromiso
o Respuestas ante las necesidades del grupo:
e direccion
e instruccion
e respaldo
e delegacién
O La utilizacion de las motivaciones:
e incentivos externos
e incentivos internos
m La organizacién y la planificacién del trabajo
o El control de la propia actividad:
e preparacion previa de la jornada de trabajo
e control del tiempo
e orden
e utilizacion eficaz del teléfono
o La organizacién del equipo administrativo:



planificar

priorizar

organizar

delegar

e controlar y ajustar

Aspectos Practicos de la Comunicacién.

Influencias personales en la comunicacion efectiva

o Laempatia

o La locuacidad

o La agresividad

o El caracter

Problemas individuales e interpersonales en la comunicacién de las organizaciones
El efecto porteria

Los problemas semanticos

El ruido

Las diferencias de status

O 0o o o

Las sobrecargas del sistema

Los mecanismos defensivos

Aprender a escuchar

o El escuchar activo versus pasivo

O Las técnicas de la escucha activa

Las criticas

o Como expresar una critica

o Como hacer frente a las criticas

La conduccion del didlogo

o Cuestiones abiertas y cerradas

o Cuestiones alternativas y dirigidas

Vender ideas.

El trato con las personalidades problematicas

o Tipos de personalidades problematicas

o Opciones y respuestas ante problemas planteados por el grupo
La importancia de la comunicacién informal

o Los rumores

Efectos de los sistemas de comunicacién sobre los mensajes

o La sobrecarga de la informacion y sus efectos sobre el contenido de los mensajes
o Mantenimiento y restablecimiento de la exactitud de los mensajes

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Sentido de la pertenencia e integracion en la empresa y de la participacién en su cultura y valores.
Discrecion y sentido de la confidencialidad.

Flexibilidad y adaptacion ante imprevistos y alteraciones frecuentes de los trabajos y actividades previstas.
Iniciativa para desarrollar eficazmente la organizacion operativa de la agenda y actividades en general.
Conciencia de la imagen de empresa y su transmisiéon en las relaciones con el exterior.

Sentido del trabajo en equipo.

Capacidad de comunicacion como exigencia imprescindible para desempefiar competitivamente la
dimension relacional de su trabajo.



14. Denominacién del médulo:

INTRODUCCION A LA ECONOMIA DE LA EMPRESA

15. Objetivo del médulo:

Identificar e interpretar los conceptos y contenidos basicos, propios de los informes econémicos y financieros
de la actividad empresarial.

16. Duracién del médulo:

70 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

m  Ante un supuesto que presente la composicién de los estados contables, con el objetivo de su edicion:
o Detectar las posibles erratas en su composicién
o Clasificar los componentes de activo y pasivo
o Clasificar los componentes de gasto e ingreso
o Elaborar el documento definitivo
m  Ante un supuesto que recoja informes comerciales y/o de produccion para su posterior edicién:
o Diferenciar entre gastos fijos y variables
o Comprobar la exactitud de las operaciones aritméticas contenidas en el informe
o Elaborar los gréaficos representativos de la informacion contenida en ellos
o Editar el documento definitivo

B) Contenidos teéricos

Introduccién a la Economia
m  Concepto de economia y evolucién histérica
o Necesidades
o Bienes
o Servicios
o Sistemas econdémicos
m  El dinero
o Origenes y evolucion histérica
o Definicion y funciones
o Clases de dinero:
e metdlico
e papel moneda
e dinero bancario
m  La produccion
o Concepto
o Factores de produccién
o Laidea del beneficio empresarial
m  La distribucién
o Concepto
o Canales



o El transporte
m  El consumo
o Concepto
o El consumo y los bienes
o Bienes complementarios y sustitutivos
m Indicadores econémicos
o El Producto Interior Bruto y el Producto Nacional Bruto
o La Renta Nacional
o La Balanza de Pagos. Comercio exterior
o Lainflacion y sus clases
Elementos de Economia de la Empresa
m  El balance
o Componentes del activo
o Componentes del pasivo
o El neto patrimonial
m La cuenta de pérdidas y ganancias
o Componentes de los gastos
o Componentes de los ingresos
o El beneficio
m  Otros indices de informacién econémica en la empresa
o Gastos fijos y variables
o El margen bruto de ventas
o El margen neto
o El umbral de rentabilidad: expresion grafica

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

m  Sentido analitico valorativo de las cifras econdmicas en relacién a la actividad empresarial.
m  Toma de conciencia de la empresa como proyecto generador de actividad econémica y flujos financieros.
m  Ubicacion de la empresa en su entorno en tanto que agente econémico.



14. Denominacién del médulo:

ASPECTOS PRACTICOS DE DERECHO EMPRESARIAL

15. Objetivo del médulo:

Efectuar procesos administrativos vinculados con los aspectos de tramitacion legal contractual de la actividad
empresarial.

16. Duracién del médulo:

50 horas.

17. Contenidos formativos del médulo

A) Practicas

m  Ante un supuesto que recoja los datos necesarios para la confeccion de contratos mercantiles:
o Distinguir los elementos personales del contrato
o Determinar el objeto del contrato
o Seleccionar la 6ptima redaccion de las diferentes clausulas del contrato
o Elaborar el contrato definitivo
m  Ante un supuesto que recoja los datos necesarios para la participacién de la empresa en un concurso

publico:

o Extraer de las bases las documentaciones a presentar

o Recopilar los datos necesarios para la confeccién de la documentacién a presentar

o Cumplimentar el dossier definitivo con todos los documentos a aportar

o Desarrollar la busqueda y localizacion de diferentes textos legales en soportes documentales y

magnéticos.

B) Contenidos teéricos

Concepto y Clasificacion del Derecho
= Concepto de derecho.
m  Fuentes del derecho y su jerarquia
o Laley
o La costumbre
o Principios generales del derecho
o La jurisprudencia
m  Clases de derecho
o Derecho publico
o Derecho privado
m  Legislacion comunitaria basica.
Derecho Civil
m  Elementos personales y su capacidad juridica
o Persona fisica
o Persona juridica
m  Elementos materiales
o Concepto juridico de cosa
o Clasificacion de las cosas

10



m  El Cddigo Civil espafiol.
m  Obligaciones y contratos
Concepto y clases

O Sujetos de las obligaciones
o Nacimiento y extinciéon de las obligaciones
o Elementos esenciales del contrato civil

Clases y efectos de los contratos
m  El registro civil
o Organizacién del registro civil
o Publicidad y competencia
o Los asientos: clases y rectificacion
Derecho Mercantil
m  Fuentes del derecho mercantil.
m  El empresario y su estatuto juridico.
m  Los contratos mercantiles
Diferencia respecto a los contratos civiles

o La compraventa mercantil
o El contrato de leasing
o El contrato de comisién

Los contratos de transporte y seguro
m  El registro mercantil y su funcionamiento.
Derecho Administrativo
m  La contratacién con el Estado: los contratos administrativos y sus caracteristicas.
m  El procedimiento administrativo publico.
Derecho de la Competencia
m  El principio de libre competencia en la C.E.E.
m  Normas comunitarias aplicables a la actividad empresarial.
m  Acuerdos entre empresas prohibidos y exentos en el derecho comunitario
o Acuerdos prohibidos
o Acuerdos exentos
O Acuerdos sobre distribucion:
e contratos de franquicia
e derechos de propiedad industrial
m Legislacién espafiola sobre derecho de la competencia.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Percepcién global del entramado legal que regula la actividad empresarial.
Sentido de la obligatoriedad y respeto hacia el marco legal vigente.
Conciencia de las repercusiones generadas por el incumplimiento de la normativa legal.

Rigor y precisién en la ejecucion de las obligaciones formales generadas por los procesos y tramites
legales.

11



14. Denominacién del médulo:
PROTOCOLO INTEREMPRESARIAL E INSTITUCIONAL

15. Objetivo del moédulo:

Aplicar las reglas basicas del protocolo en la organizacion y desarrollo de actos, tanto dentro como fuera de la
empresa.

16. Duracién del médulo:

70 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas
m  Ante un caso, convenientemente caracterizado, que escenifique la celebracion de un acto publico
organizado por la empresa con asistencia de distintas personalidades:
o Organizar los aspectos protocolarios del acto
o Efectuar las presentaciones entre los participantes destacados
o Ubicar adecuadamente a los participantes y asistentes al acto

m  Ante un caso, convenientemente caracterizado, que contemple la asistencia a un acto por invitacion de uno
o varios directivos de la empresa:

o Contestar a la invitacion
o Informar a los directivos de los aspectos protocolarios del acto
m  Ante un caso, convenientemente caracterizado, que contemple la asistencia a un acto institucional:
o Contestar a la invitacion
o Informar a los directivos de los aspectos protocolarios del acto

B) Contenidos teéricos

Introduccidn al Protocolo
Definiciones de protocolo.
Evolucion histérica.
El impacto de la comunicacién a través de actos: repercusion en la vida empresarial, publica y social.
Plan de trabajo y metodologia.
Regulacién legal del protocolo: decreto 2099/83.
Aspectos Generales del Protocolo
m  Presentaciones y saludos.
m  Normas generales de comportamiento.
m  Titulos, condecoraciones y tratamientos.
m La seguridad en los actos.
El Protocolo en la Empresa
m  Tratamientos dentro de la empresa.
m  Comportamiento social.
m  El regalo en la empresa.
m Invitaciones en Espafia y en el extranjero:
o Forma de las invitaciones

o Contestacion a invitaciones

12



m  Obligaciones con los visitantes.
m Las ceremonias en la empresa:
o Anfitrion
o Precedencias
o Presidencias
m  Colocacion de autoridades y personalidades.
m  Los banquetes:
o Colocacion de los asistentes
o Reglas que gobiernan la comida
o La atencién al invitado
Protocolo Institucional
Tratamiento social: los tratamientos honorificos.
Condecoraciones y distinciones.
El protocolo en los Ayuntamientos.
El protocolo en el Gobierno de la Nacion.
El protocolo en la Unién Europea.
El protocolo diplomatico.

La etiqueta en los hombres y en las mujeres.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

m  Sentido del detalle y gusto por el cuidado de los aspectos formales.

m  Conciencia de la importancia otorgada al protocolo y adecuado tratamiento en determinados circulos,
ambientes y/o actos.

m  Sentido del agravio y/o mala imagen que pueden generar los inadecuados tratamientos de protocolo.

13



14. Denominacién del médulo:
PRESENTACIONES GRAFICAS

15. Objetivo del moédulo:

Elaborar y editar presentaciones graficas aplicables a las comunicaciones internas y comerciales de la
empresa.

16. Duracién del médulo:

50 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

m  Ante un supuesto, convenientemente caracterizado, que contenga los objetivos a cumplir en el desarrollo
de una presentacién grafica para uso interno en la empresa:

O
O
O
O

Elaborar el guién de la presentacion

Seleccionar los elementos graficos a utilizar

Generar la presentacion solicitada, utilizando la aplicacion disponible
Editar el producto final

m  Ante un supuesto, convenientemente caracterizado, que contenga los objetivos a cumplir en el desarrollo
de una presentaciéon comercial de un producto y/o servicio:

[}

m}
O
m}

Elaborar el guién de la presentacién

Seleccionar los elementos graficos a utilizar

Generar la presentacion solicitada, utilizando la aplicacién disponible
Editar el producto final

B) Contenidos teéricos

m  Introduccion

O
O
O
O

Qué es una presentacion

Requisitos del sistema

Cémo comenzar y finalizar una sesion
Descripcion de la pantalla de la aplicacion

m  Trabajo basico con una presentacion

O
O
O
O

Creacion de una presentacion
Almacenamiento de una presentacion
Recuperacion de una presentacion
Visualizacién de una presentacion

m  Efectos especiales

O
]
O

Efectos especiales en una diapositiva
Efectos especiales en el texto
Modificar fuentes y tamafios de letras

m  Trabajo con dibujos

O
]
O

Crear un dibujo
Madificar un dibujo
Insertar una imagen

14



o Modificar una imagen

Graficos
o Creacién de un grafico en una diapositiva
Tipos de graficos

o Moadificacién de un grafico

o Modificar atributos del grafico

o Otros elementos que complementan el gréafico:
e titulos
e leyenda
e otros

Intercambio de datos con otras aplicaciones

o Importar datos de la hoja de calculo

o Importar datos del procesador de textos

o Exportar diapositivas al procesador de textos

o Importacién de imagenes y objetos

Impresién y presentacion

o Imprimir una presentacion:
e opciones de impresion

o Presentacion de las diapositivas:

efectos de presentacién de las diapositivas

formas de hacer una presentacién

fijar intervalos

diapositivas que se muestran por etapas
e ocultar diapositivas

Patrones y plantillas

o Qué es una plantilla

o Utilizacion de plantillas

o Qué son los patrones de diapositivas

o Utilizaciéon de patrones

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Disposiciéon positiva y abierta al uso de conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y
tecnolégicamente diferentes.

Perseverancia y continuidad en el manejo de aplicaciones informaticas como férmula de visualizacion de
sus posibilidades.

Sentido de la exactitud y la precision como exigencia de la relacién de trabajos oon la herramienta
informatica y el ordenador en general.

Sentido de la experimentacion como formula de profundizacion en el manejo operativo de las posibilidades
de la herramienta informatica.

Imaginacion y creatividad para optimizar las utilidades y ambitos de uso de la herramienta informatica.

15
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