ANEXO 1
Referente profesional
A) Perfil profesional

a) Perfil profesional.

El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion queda
determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y so-
ciales, y por la relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

b) Competencia general.

La competencia general de este titulo consiste en asistir a la direccion y otros departa-
mentos en las actividades de organizacion, representacion de la entidad y funciones admi-
nistrativa y documental; gestionar la informacién y la comunicacion interna y externa de la
misma, y realizar otras tareas por delegacion, utilizando, en caso necesario, la lengua inglesa
y/u otra lengua extranjera, aplicando la normativa vigente y protocolos de gestion de calidad
que aseguren la satisfaccion del cliente o usuario y actuando segun las normas de prevencion
de riesgos laborales y proteccion ambiental.

c) Cualificaciones y unidades de competencia.

Las cualificaciones y unidades de competencia incluidas en el titulo de Técnico Superior
en Asistencia a la Direccion son las siguientes:

1. Cualificaciones profesionales completas:

ADG310-3: Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas, que comprende
las siguientes unidades de competencia:

—UC0982-3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direc-
cion.

—-UC0986-3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos for-
matos.

—-UC0987-3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional
e informatico.

—UC0988-3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial
ante Organismos y Administraciones Publicas.

—UC0980-2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
—-UC0979-2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

ADG309-3: Asistencia a la direccidon, que comprende las siguientes unidades de com-
petencia:

—UC0982-3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direc-
cioén.

—UC0983-3: Gestionar de forma proactiva actividades de asistencia a la direccion en
materia de organizacion.

—-UC0986-3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos for-
matos.

—UC0984-3: Comunicarse en inglés, con un nivel de usuario competente, en las activi-
dades de asistencia a la direccion.

—-UC0985-2: Comunicarse en una lengua extranjera distinta del inglés, con un nivel de
usuario independiente, en las actividades de asistencia a la direccién.

2. Cualificaciones profesionales incompletas:

ADGO084-3: Administracion de recursos humanos, que comprende las siguientes unidades
de competencia:

—-UC0233-3 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la docu-
mentacion.



—UC0238-3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacion y de-
sarrollo de recursos humanos.

ADG157-3: Gestion financiera, que comprende las siguientes unidades de compe-
tencia:

—-UC0500-3 Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto.
d) Competencias profesionales, personales y sociales.

1) Administrar sistemas de informacion y archivo, en soporte convencional e informatico,
en condiciones de seguridad y estableciendo medidas de control.

2) Comunicarse oralmente y por escrito de forma precisa en, al menos, dos lenguas
extrajeras.

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

4) Gestionar la organizacién de eventos, reuniones y demas actos corporativos, siguiendo
normas y protocolos establecidos.

5) Gestionar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante
organismos y administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

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

7) Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y gra-
ficos, y utilizando aplicaciones informaticas.

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

9) Realizar y controlar las tareas administrativas de seleccion, formacion y desarrollo
de los recursos humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

10) Desarrollar y verificar la atencion al cliente/usuario en el &mbito administrativo,
asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen
de la empresalinstitucion.

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

12) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

13) Detectar necesidades y anticipar soluciones de diversos tipos, dentro de su ambito,
a partir del analisis de la informacién disponible y del entorno.

14) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

15) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los cono-
cimientos cientificos, técnicos y tecnolégicos relativos a su entorno profesional, gestionando
su formacién y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

16) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en
el ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo
personal y en el de los miembros del equipo.

17) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el
desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como
aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

18) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabi-
lidad, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacién o conocimientos



adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el
ambito de su trabajo.

19) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, super-
visando y aplicando los procedimientos de prevencién de riesgos laborales y ambientales, de
acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

20) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad univer-
sal y de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccion o prestacion de servicios.

21) Realizar la gestion béasica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa
y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

22) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad pro-
fesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en
la vida econémica, social y cultural.

B) Sistema productivo

a) Entorno profesional y laboral.

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad al lado de uno o mas direc-
tivos o directivas, o ejecutivos o ejecutivas, o bien de un equipo de trabajo (departamento,
proyecto o grupo, entre otros) en un contexto de creciente internacionalizacion. Tiene un
papel basicamente interpersonal, organizativo y administrativo que puede desarrollarse en
todo tipo de organizaciones (empresas nacionales o internacionales, asociaciones, agencias
gubernamentales, entidades del sector publico o privado, domésticas o internacionales) que
dan cabida a este tipo de profesional.

La denominacion de sus puestos varia sustancialmente dependiendo de las costumbres
profesionales de cada sector, la mayor o menor cualificacién exigida por el tipo de trabajo,
la importancia relativa de las actividades que se desempefian por delegacion y el grado de
responsabilidad que se le otorga.

Tomando en cuenta su papel especifico de apoyo a un superior o grupo de trabajo, el
asistente de direccion trabaja habitualmente por cuenta ajena y actua solo o formando parte
de la estructura de un equipo y de forma independiente total o parcialmente.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
—Asistente a la direccion.

—Asistente personal.

—Secretario/a de direccion.

—Asistente de despachos y oficinas.

—Asistente juridico.

—Asistente en departamentos de Recursos Humanos.

—Administrativos en las Administraciones y Organismos Publicos.

b) Contexto territorial de Navarra.

Navarra cuenta con una equilibrada estructura productiva propiciada, entre otros facto-
res, por su posicién geografica, buenas infraestructuras, fuerte grado de apertura al exterior,
autonomia fiscal y cualificacion de sus recursos humanos. La industria, junto a los servicios,
son los sectores que impulsan mayoritariamente una economia con razonables indicadores
de bienestar social.

Existe un entramado de pequefias y medianas empresas, que forman un tejido industrial
autéctono, que convive junto a plantas productivas pertenecientes a empresas multinacionales,
sin olvidar la existencia de un importante numero de PYMES distribuidas a lo largo y ancho
de la geografia navarra.



Las actividades que se desarrollan giran en torno a la industria del automévil, maquinaria
y equipo, destacando, igualmente, la importancia que posee la industria agroalimentaria, sin
olvidar la reciente implantacioén y desarrollo de una industria de las energias renovables cada
vez con mayor crecimiento.

Todas las actividades del sector servicios han experimentado tasas de crecimiento en
los ultimos anos, especialmente las relacionadas con los servicios a empresas, la sanidad,
educacion, servicios sociales y comercio. lgualmente, estan aumentando el nimero de ferias,
congresos y actos de presentacién de productos y servicios, lo cual exige un alto nivel de
profesionalidad en las relaciones publicas y la comunicacion, por el impacto que supone en
la imagen empresarial.

En todos estos casos existen procesos de organizacién, planificacion y gestion adminis-
trativa en los que intervienen los perfiles profesionales que se regulan en este decreto foral.

c) Prospectiva.

Las actividades del/la asistente a la direccion se han ido modificando de manera notable
bajo la doble influencia de los cambios tecnoldgicos y organizativos, que han favorecido:

—El desarrollo del trabajo colaborativo en contextos de redes operativas, de lo que se
deriva un incremento de las tareas relacionadas con la coordinacién y comunicacién; en par-
ticular, dentro de la estructura de grupos que trabajan en proyectos.

—La adscripcion a estos profesionales de tareas que hasta ahora pertenecian al ambito de
responsabilidades de ejecutivos o directivos (busqueda de informacion, recopilacion, analisis
y sintesis, conexién y seguimiento de casos o proyectos, coordinacién de grupos de trabajo,
control de areas de recursos humanos o administracion, entre otros.)

En ambas facetas la automatizacion de las tareas administrativas no se limita hoy dia al
manejo de teclados y a la grabacion de datos. Por el contrario, constituye una parte integral
del sistema de informacién de cada entidad. Sus caracteristicas estan relacionadas con el uso
de herramientas especificas de software y el acceso a bases de datos internas. Estos puntos
se relacionan con las mas avanzadas tecnologias de comunicacion y sistemas de gestion de
datos. Ademas, los ultimos cambios en este tipo de herramientas ofrecen posibilidades de
gestion electrénica de documentos.

De este nuevo entorno laboral puede afirmarse que se ha elevado el nivel de sus
competencias. Las tendencias de empleo, asi como las encuestas de prospeccién, apoyan
la idea de la necesidad de un incremento del nivel y amplitud de preparaciéon de estos pro-
fesionales.

ANEXO 2
Curriculo
A) Objetivos generales del ciclo formativo
a) ldentificar datos y parametros, relacionandolos con los diferentes sistemas de comu-
nicacion y archivo para administrar estos sistemas.

b) Interpretar las normas lingiiisticas, el vocabulario, los modelos y vias de comunica-
cion, aplicando los apropiados a cada situacion profesional para comunicarse en dos lenguas
extranjeras.

c) Reconocer los actos y los tiempos que determinan la tarea de la direccion, priori-
zando y clasificando segun criterios y procedimientos para organizar la agenda y las comu-
nicaciones.

d) Analizar los objetivos, rasgos definitorios y fases de los diferentes eventos empresa-
riales, caracterizando los métodos de su desarrollo para gestionar su organizacion.

e) Identificar los diferentes documentos juridico-empresariales, describiendo sus carac-
teristicas y vias de gestion para tramitarlos ante administraciones publicas.



f) Identificar los puntos criticos y necesidades de comunicacion interna y externa de
las organizaciones, aplicando técnicas especificas a cada situacién para desarrollar tareas de
relaciones publicas de la empresa o institucion.

g) Interpretar documentos y datos empresariales, seleccionando medios técnicos para
realizar presentaciones.

h) Analizar los requisitos y técnicas de gestion de las areas comercial, financiera, contable
y fiscal, aplicando la normativa en vigor para realizar tareas administrativas en ellas.

i) Interpretar la normativa, los métodos y las técnicas de seleccién y formacion de recur-
sos humanos, relacionandolas con cada tipo de empresa para realizar y controlar las tareas
administrativas de estas funciones.

j) Analizar los puntos criticos y las fases de la atencién al cliente/usuario, identificando las
necesidades técnicas y actitudinales de cada una de ellas para desarrollarla y planificarla.

k) ldentificar los circuitos de comunicacion de la empresa, relacionando los documentos
gue en cada instancia o departamento se producen para tramitarlos.

I) Caracterizar las exigencias formales y técnicas de la comunicaciéon empresarial, po-
niéndolas en conexion con diferentes contextos para elaborar documentos.

m) Analizar los diferentes procesos en los que el asistente de direccidon tiene compe-
tencia, contrastando la suficiencia de medios, recursos y tiempos para detectar necesidades
y anticipar soluciones.

n) ldentificar técnicas y procedimientos, relacionandolas con los diferentes tipos de
documentos y con las necesidades de las empresas, para clasificar, registrar y archivar co-
municaciones.

f) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucion cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y
la comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.

o) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que
se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

p) Tomar decisiones de forma fundamentada analizando las variables implicadas, inte-
grando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacion en
las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

q) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en contextos
de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacién de equipos de trabajo.

r) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que
se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

s) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccién ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo con la
normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

t) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

u) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados
en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién y de la calidad y ser
capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

v) Ultilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestién basica de una pequefia empresa o emprender
un trabajo.

w) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en
cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como
ciudadano democratico.



B) Mdédulos profesionales
a) Denominacion, duracién y secuenciacion

Se relacionan los médulos profesionales del Técnico Superior en Asistencia a la Direccion
con detalle de su denominacion, duracién y distribucién temporal.

cODIGO DENOMINACION HORAS TOTALES CLASES SEMANALES CURSO
0647 Gestion de la documentacion juridica y empresarial 100 3 1.0
0649 Ofimatica y proceso de la informacién 220 7 1.°
0650 Proceso integral de la actividad comercial 220 7 1.°
0651 Comunicacion y atencion al cliente 160 5 1.0
0179a (1) |Inglés 130 4 1.°
0180a(1) | Segunda lengua extranjera | 130 4 1.°
0179b(1) |Inglés 70 3 2°
0180b(1) | Segunda lengua extranjera Il 70 3 2.°
0648 Recursos humanos y responsabilidad social corporativa 60 3 2.°
0661 Protocolo empresarial 110 5 2°
0662(2) Organizacion de eventos empresariales 110 5 2°
0663 Gestién avanzada de la informacion 170 8 2°
0665 Formacion y orientacion laboral 70 3 2°
0664 Proyecto de asistencia a la direccion 30 En horario de empresa 2°
0667 Formacion en centros de trabajo 350 En horario de empresa 2°

(1) Los modulos 0179. “Inglés”, 0180. “Segunda lengua extranjera”, se encuentran divididos por razones pedagodgicas y organizativas en dos bloques formativos
secuenciados en los dos cursos académicos.
(2) EI'modulo 0662. “Organizacion de eventos empresariales”, se imparten en inglés para dar respuesta a las demandas de este perfil profesional.

b) Desarrollo de mdédulos profesionales

Modulo Profesional: Gestion de la documentacion juridica y empresarial
Cédigo: 0647
Equivalencia en créditos ECTS: 6

Duracion: 100 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas
en la Constituciéon espaiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas
que las integran.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucion espafiola y
sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos
asi como sus funciones, conforme a su legislacién especifica.

c) Se han identificado los principales érganos de gobierno del poder ejecutivo de las
administraciones autonémicas y locales asi como sus funciones.

d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las principales instituciones de
la Unién Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganos y la normativa aplicable
a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes 6rganos de la Union Europea y el
resto de las Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la normativa europea en
la nacional.



2. Actualiza periédicamente la informacion juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento juri-
dico.

b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los 6rganos que
las elaboran, dictan, aprueban y publican.

c) Se hanrelacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando
los 6rganos responsables de su aprobacion y tramitacion.

d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial de
la Unién Europea, como medio de publicidad de las normas.

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacion juridica
tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar los
procesos de busqueda y localizacion de informacion.

f) Se ha detectado la aparicién de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones, etc.,
consultando habitualmente las bases de datos juridicas que puedan afectar a la entidad.

g) Se ha archivado la informacion encontrada en los soportes o formatos establecidos,
para posteriormente trasmitirla a los departamentos correspondientes de la organizacion.

3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y funcionamiento de las
entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas juridicas
de empresa.

b) Se ha determinado el proceso de constitucion de una sociedad mercantil y se ha
indicado la normativa mercantil aplicable y los documentos juridicos que se generan.

c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros publicos, y la estructura
y caracteristicas de los documentos publicos habituales en el &mbito de los negocios.

d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas significativos de
los modelos de documentos mas habituales en la vida societaria: estatutos, escrituras y actas,
entre otros.

e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados, modificando
y adaptando los modelos disponibles.

f) Se ha reconocido la importancia de la actuacién de los fedatarios en la elevacion a
publico de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los tramites oportu-
nos.

g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién mercantil acorde al
objeto social de la empresa.

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos formales de los
libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil.

4. Cumplimenta los modelos de contratacién privados mas habituales en el ambito em-
presarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos
disponibles para su presentacion y firma.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segun la nor-
mativa espafiola.

b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacion y sus caracteristicas.

c) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del
ambito empresarial.



d) Se harecopilado y cotejado la informaciéon y documentacion necesaria para la cum-
plimentacion de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

e) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informaticas,
de acuerdo con la informacion recopilada y las instrucciones recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y
exactitud de los requisitos contractuales y legales.

g) Se ha valorado la utilizacién de la firma digital y certificados de autenticidad en la
elaboracién de los documentos que lo permitan.

h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion en el
uso Yy la custodia de los documentos.

5. Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los dis-
tintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices
definidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comun de
acuerdo con la normativa aplicable.

b) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de los do-
cumentos oficiales mas habituales, generados en cada una de las fases del procedimiento
administrativo y recursos ante lo contencioso-administrativo.

c) Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracion de la documentacion
administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de acuerdo con
los datos e informacién disponible y los requisitos legales establecidos.

e) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacién de la documentacion.

f) Se han preparado las renovaciones o acciones periddicas derivadas de las obligaciones
con las administraciones publicas, para su presentacion al organismo correspondiente.

g) Se han descrito las caracteristicas de la firma electronica, sus efectos juridicos, el
proceso para su obtencion y la normativa estatal y europea que la regula.

h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacién electronica
para la presentacion de los modelos oficiales por via telematica.

i) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relacion con
la presentacion de documentos ante la Administracion.

i) Se han determinado los tramites y presentacion de documentos tipo en los procesos
y procedimientos de contratacion publica y concesidén de subvenciones, segun las bases de
las convocatorias y la normativa de aplicacion.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes
relacionados con las administraciones publicas, garantizando su conservacion e integridad.

Contenidos.

Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la Unién Europea:
—Estructura de los poderes publicos establecidos en la Constitucién Espafiola.
—El Gobierno y la Administracién General del Estado.

—Las Comunidades Auténomas.

—Las Administraciones Locales.

—Los organismos publicos.

—La Unién Europea.



dico.

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 juri-

—Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa.
—Normativa civil y mercantil: principales normas civiles y mercantiles.

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

traciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos, paginas web y otras.

—La empresa como ente juridico y econdmico:
» Conceptos de empresa y empresaria/o.
» Personalidad fisica y personalidad juridica.
Organizacion de la documentacion juridica de la constitucion y funcionamiento ordinario

de la empresa:

—Formas juridicas de la empresa: empresario individual y sociedades.
—Documentacién de constitucién y modificacion.

—Formalizacién de documentacién contable.

—Fedatarios publicos.

—Reqgistros oficiales de las administraciones publicas.

—Elevacion a publico de documentos: documentos notariales habituales.

—Ley de Proteccion de Datos.

—Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacion y custodia de la

documentacion.

—Normativa referente a la administracion y seguridad electrénica, proteccion y conser-

vacion del medio ambiente.

Cumplimentacién de los documentos de la contratacion privada en la empresa:
—Analisis del proceso de contratacién privada.
—Analisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.
—Los contratos privados: civiles, laborales, administrativos y mercantiles.
—Principales contratos privados mercantiles y civiles:
» Contrato de arrendamiento. Ley de arrendamientos urbanos.
» Contrato de compraventa mercantil.
» Contratos de Factoring, Leasing, Renting.
—Modelos de contratos, documentos tipo.
—Firma digital y certificados.
Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:
—El acto administrativo.
—EI procedimiento administrativo.
—Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.
—El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales.
—Tramitacion de recursos.
—Elaboracion 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.
—Contratacion con organizaciones y administraciones publicas: legislacion.
+ Clasificacion de los contratos.

» Aspectos generales de la contratacion publica: érganos de contratacion, pliegos de
prescripciones, empresas licitadoras, adjudicacion y formalizacion de los contratos.

Orientaciones didacticas.

El objetivo de este mddulo profesional es que el alumnado adquiera las competencias
necesarias para la preparacion y elaboracion de expedientes y documentos juridicos propios
de las empresas y/o organizaciones y su presentacion ante las administraciones publicas.
Asi mismo, a la finalizacién del moédulo, el alumnado debera ser capaz de realizar de forma
competente el mantenimiento de archivos, conforme a los procedimientos internos de la or-
ganizacién o empresa y a la normativa legal establecida.

Se sugiere trabajar este modulo de forma procedimental, alcanzando los resultados de
aprendizaje a través de las actividades que se le propongan al alumnado. En este sentido,
los contenidos a desarrollar deben utilizarse como un mero instrumento para el logro de los
resultados de aprendizaje.

Cada uno de los resultados de aprendizaje del presente médulo puede constituir un
bloque de contenidos con entidad suficiente. El orden de contenidos que se ha expuesto en
el apartado correspondiente de este curriculo parece légico en el proceso de aprendizaje, ya
que los primeros contenidos tienen un caracter mas introductorio, mientras que en los ultimos
hay un mayor grado de profundizacién.

El abordaje de contenidos comienza por un conocimiento global de los diferentes niveles
de la Administracién publica: estatal, autondmica, local y europea. En el segundo bloque se
introduce al alumnado en el derecho y su incidencia en la actividad empresarial. En el tercer
bloque se profundiza en la documentacion juridica relacionada con la constitucion y funciona-
miento de las empresas. El cuarto bloque se dedica a la cumplimentacién de los documentos
derivados de la contrataciéon privada mas habituales. Y, por ultimo, se hace un recorrido por
la actuacion de los organismos publicos cuando actuan como tales.

Internet puede ser un recurso muy Util para trabajar este médulo, consultando las paginas
Web tanto de la Administracion central como de la Autondmica, asi como las de cualquier otro
organismo publico, de forma que acerquemos todas estas instituciones al alumnado.

Seria recomendable utilizar paginas especializadas en derecho, lo que nos permitira con-
sultar la normativa mas actualizada, modelos de contratos, etc. Asimismo, convendria utilizar
la prensa escrita para que el alumnado constate que el contenido del médulo suele ser tema
de actualidad en muchas ocasiones, lo que constituye un factor de motivacion.

En relacion a las actividades que se proponen, seria interesante que se basaran en cues-
tiones concretas sobre los aspectos mas relevantes de cada unidad de trabajo, destacando
entre otras:

—Realizar esquemas, tablas, graficos, etc., que ayuden al alumnado en la asimilacion de
las ideas principales de los contenidos.

—Recopilar informacion, elaborar trabajos en base a la misma y exponer al resto del grupo,
utilizando herramientas informaticas.

—Redactar, cumplimentar y analizar documentos tipicos de constitucién empresarial, y
de la contratacion privada y publica.

—Buscar en Internet determinada normativa publicada en diferentes boletines oficiales,
archivar la misma y leer de forma comprensiva la informacién que alli se detalla, contestando
a sencillos cuestionarios que reflejen la comprension del texto por parte del alumnado.

Desde este modulo se podrian reforzar los resultados de aprendizaje alcanzados a través
del moédulo Ofimatica y proceso de la informacion, ya que el alumnado debera buscar y localizar



informacién, debera archivarlay, por ultimo, transmitirla a otras personas o departamentos. Asi
mismo, desde este modulo se cumplimentaran modelos normalizados de contratos utilizando
aplicaciones informaticas.

La primera parte del segundo bloque de contenidos, fundamentos basicos del derecho
empresarial, derecho publico y privado, fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento
juridico y tipos de normas juridicas y jerarquia normativa, podrian servir de introduccion al
derecho del trabajo, contenido que forma parte del médulo de FOL.

Por ultimo, cabe destacar que la base juridica que se pretende transmitir al alumnado, la
vera desarrollada en otros muchos médulos, como en Recursos humanos y responsabilidad
social corporativa (normativa europea) y en Proceso integral de la actividad comercial (nor-
mativa tributaria y mercantil), por lo que este médulo tiene gran importancia como soporte al
perfil profesional.

Modulo Profesional: Ofimatica y proceso de la informaciéon
Codigo: 0649

Equivalencia en créditos ECTS: 12

Duracién: 220 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Mantiene en condiciones éptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red,
instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos.

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicacion.

c) Se han identificado los elementos basicos (hardware y software) de un sistema en

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema

e) Se han utilizado las funciones basicas del sistema operativo.

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa
cortafuegos y el antivirus.

g) Se ha compartido informacidn con otros usuarios de la red.

h) Se han ejecutado funciones basicas de usuario (conexién, desconexion, optimizacion
del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos, comunicacion con otros usuarios y
conexion con otros sistemas o redes, entre otras).

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas meca-
nograficas.

Criterios de evaluacion:
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.
b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanu-
mérico.

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas
de signos y puntuacion.

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y
en tablas sencillas.



g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.

h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo 200 p.p.m.) y precisién (maximo una
falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.

i) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos, ortogréaficos y sintac-
ticos.

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios conven-
cionales e informéaticos la informacion necesaria.

Criterios de evaluacion:
a) Se han detectado necesidades de informacion.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtencién de informacion.

c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet segun criterios de rapidez y de
opciones de busqueda.

d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir informacion.

e) Se han utilizado los criterios de busqueda para restringir el nimero de resultados
obtenidos.

f) Se han aplicado sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion de
la informacion.

g) Se ha canalizado la informacién obtenida, archivandola y/o registrandola, en su
caso.

h) Se han organizado los archivos para facilitar la busqueda posterior.
i) Se ha actualizado la informacion necesaria.

j) Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos.

4. Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el trata-
miento de la informacién, aplicando las opciones avanzadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de
tesoreria, calculos comerciales y otras operaciones administrativas.

b) Se han disefiado y elaborado documentos con la hoja de calculo.

c) Se han relacionado y actualizado hojas de calculo.

d) Se han creado y anidado férmulas y funciones.

e) Se han establecido contrasefias para proteger celdas, hojas vy libros.

f) Se han obtenido graficos para el andlisis de la informacion.

g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas.

h) Se han importado y exportado hojas de calculo creadas con otras aplicaciones y
otros formatos.

i) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos: formularios, creacién de listas,
filtrado, proteccién y ordenacién de datos.

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, cédigos
e imagenes.

5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador
de textos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores
de textos y autoedicion.



b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las
normas de estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos administrativos tipo,
incluyendo utilidades de combinacion.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas, hojas de célculo e hipervinculos, entre
otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.
g) Se harecuperado y utilizado la informacion almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos.

6. Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se
planteen en el tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las opciones avanza-
das.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para presentar la
informacion.

b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos.

c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos.

d) Se han realizado formularios con criterios precisos.

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos.

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informaticas para de-
sarrollar las actividades que asi lo requieran.

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad.

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la organi-
zacion.

7. Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones asi
como archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos especificos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imagenes, entre otros,
importando y exportando datos provenientes de hojas de calculo y obteniendo documentos
compuestos de todas estas posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha elegido el
formato 6ptimo de éstos.

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en funcion del objetivo del docu-
mento que se quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacion especifica en materia de proteccién de archivos au-
diovisuales.

8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones especificas.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico.

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
c) Se han aplicado filtros de proteccién de correo no deseado.

d) Se ha canalizado la informacion a todos los implicados.

e) Se ha comprobado la recepcién del mensaje.



f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida.
g) Se haregistrado la entrada o salida de correos.
h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo.

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrénica como
método de organizacion del departamento.

i) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos
moviles.

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicacio-
nes especificas.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha realizado un analisis y seleccion de la informacion que se quiere incluir.

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotos, dibujos,
organigramas, archivos de sonido y video, entre otros).

c) Se ha distribuido la informacion de forma clara y estructurada.
d) Se han animado los objetos segun el objetivo de la presentacion.
e) Se han creado presentaciones para acompafar exposiciones orales.

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o documentacién em-
presarial.

Contenidos.

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:
—Elementos de hardware:
 Placa base.
* Microprocesador.
* Memoria RAM y ROM.
* Tarjetas: grafica, video, sonido.
» Unidades de almacenamiento internas y externas.
* Periféricos.
* Tarjetas de red, tarjeta wifi, bluetooth.
—Elementos de software.
—Sistemas operativos: funciones basicas.
» Sistemas operativos monousuarios y multiusuario.
» Sistemas operativos propietario o de software libre.
* Arranque dual con varios sistemas operativos instalados.

—Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualizacién
de recursos.

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

—Composicion de un terminal informatico.
—Colocacioén de dedos.

—Desarrollo de la destreza mecanografica.
—Escritura de textos en inglés.

—Correccion de errores.



Gestion de archivos y busqueda de informacion:

—Internet y navegadores.

—Utilidad de los navegadores.

—Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.

—Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imagenes y
redes sociales, entre otros.

—Compresion y descompresion de archivos.
—Buscadores de informacion.
—Importacién/exportaciéon de la informacion.
—Técnicas de archivo.

—El archivo informatico. Gestion documental.
Elaboracion de hojas de calculo:
—Estructura y funciones:

« Filas, columnas, celdas, rangos, hojas y libros.

» Barra de herramientas. Barra de férmulas.
—Instalacién y carga de hojas de calculo.
—Disefio. Formato: fuentes, bordes y sombreados.
—Ediciéon de hojas de calculo:

» Seleccion, edicion y modificacion de datos.

» Apertura y guardado de documentos.
—Gréficos: tablas y graficos dinamicos.
—Tratamiento de datos. Formulas y funciones.
—Otras utilidades: herramientas de analisis, macros, plantillas.
—Gestion de archivos.

—Impresién de hojas de calculo.

—Interrelaciones con otras aplicaciones.

Creaciéon de documentos con procesadores de texto:
—Estructura y funciones.

—Instalacién y carga.

—Disefio de documentos y plantillas.

—Edicién de textos y tablas:

* Formatos.

» Tabuladores y sangrias.

» Tablas.

» Columnas.

 Dibujos, imagenes, graficos.

* Formulas matematicas.

Estilos. Plantillas y formularios.
» Barras de herramientas.
—Gestién de archivos.
—Impresién de textos.
—Interrelacién con otras aplicaciones.
—Opciones avanzadas.



Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacion administrativa:
—Estructura y funciones de una base de datos.

—Tipos de bases de datos.

—Disefo de una base de datos.

—Creacion de tablas. Relaciones.

—Consultas, formularios e informes.

—Busqueda, ordenacioén y filtrado de la informacion.

—Macros y modulos.

—Importacién y exportacion de elementos de otras aplicaciones.
—Proteccion de datos. Copias de seguridad.

—Utilizacion de una base de datos.

—Interrelacién con otras aplicaciones.

Gestion integrada de archivos:

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

—Grabacion, transmision, recepcién y comprension. Dispositivos de captacién y repro-
duccién.

—Contenido visual y/o sonoro.
—La imagen digital: diversos formatos.
» Resolucion. Tipos de seleccion. Herramientas.
» Ajustes sobre una imagen. Capas. Canales.
» Transiciones. Titulos. Efectos de transicion.
 Videos: codecs y formatos. Escenas.
« Sonidos: formatos. Efectos.
—Objetivo de la comunicaciéon de los contenidos.
—Insercion en otros medios 0 documentos.
—Obsolescencia y actualizacion.
Gestion de correo y agenda electrénica:
—Tipos de cuentas de correo electrénico: con un programa cliente, correo web.
—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, afiadir 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.
—Gestidn de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.
—Sincronizacion con dispositivos méviles.
Elaboracion de presentaciones:
—Estructura y funciones:

* Plantillas de disefo.

« Diferentes disefios: de texto, de otros objetos.

* Vistas.

» Efectos de animacion.



* Incorporaciéon de elementos multimedia.
» Presentaciones via internet.
—Reglas basicas de presentacion.
—Instalaciéon y carga.
—Procedimiento de presentacion.
—Utilidades de la aplicacion.
—Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.
—Interrelaciones con otras aplicaciones.

Orientaciones didacticas.

El objetivo de este modulo es que el alumnado adquiera los conocimientos y desarrolle
las destrezas necesarios para realizar el trabajo administrativo en un sistema informatico,
atendiendo tanto a la velocidad y precision en la transcripcién de datos, como a la utilizacion
de las aplicaciones informaticas que, para realizar las labores administrativas, estén instaladas
en dicho sistema. También permite desempefiar la funcién de instalacion y explotacién de apli-
caciones informaticas, bajo la supervision del responsable del area informatica de la empresa.
Asimismo, se obtienen unos conocimientos basicos sobre el hardware del sistema.

Para facilitar un correcto aprendizaje se deberia tener en cuenta la conveniencia de
dedicar un tiempo semanal (tres horas) al aprendizaje y desarrollo de la velocidad y técnicas
mecanograficas, con el fin de capacitar al alumnado para afrontar las diferentes pruebas de
operatoria de teclados que, tanto la Administracién Publica como las empresas, suelen exigir
para el acceso a los diferentes puestos de trabajo administrativo.

Se deberia insistir en la postura correcta en el puesto de trabajo, ya que contribuira de
manera importantisima a la salud laboral. Dada la cantidad de tiempo que se ha de estar en
el puesto de trabajo, el aprendizaje de una buena postura, ademas de facilitar el trabajo, re-
dundara en la disminucién de lesiones tanto de espalda como de las extremidades superiores.
También es conveniente la recomendacion al alumnado de revisiones visuales con el fin de
prevenir lesiones oculares por el trabajo continuado ante pantallas.

Es importante que se pueda disponer de un ordenador por persona en el aula con objeto
de que todos los trabajos que se vayan proponiendo se puedan realizar de forma individual y,
asi, poder comprobar la evolucion de cada alumna y alumno a través del tiempo, sin distorsiones
causadas por la utilizacion conjunta del ordenador por diferentes miembros del grupo.

Este médulo constituye un entorno de trabajo ideal para ensefiar al alumnado unas pau-
tas de seguridad con los ordenadores, tales como la realizacion de copias de seguridad, la
prevencion de infeccion del sistema informatico por virus, mediante la utilizacién de programas
antivirus, y la protecciéon de sus medios de almacenamiento contra estos contagios.

La instalacion y explotacion de aplicaciones formaran al alumnado en la consulta de
las condiciones necesarias para que las aplicaciones funcionen en los equipos, evitando la
instalacion de programas que no son soportados por los ordenadores que posee la empresa,
incluyendo aspectos como:

—La busqueda de software de aplicacion adecuado al entorno de explotacion.
—La instalacién y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

—La elaboracion de documentos y plantillas.

—La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

—La asistencia al usuario.

Parece conveniente iniciar este médulo simultaneando el bloque de Escritura de textos
segun la técnica mecanogréfica con el de Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y
redes, distribuyendo el nimero de horas semanales de forma aproximadamente igual entre
ambas unidades. Seria contraproducente para el rendimiento del alumnado dedicar a un bloque



de tipo fundamentalmente mecanico-practico, como el de Escritura de textos segun la técnica
mecanografica, mas de una hora diaria.

Con respecto al resto de bloques, la secuencia logica es la que figura en los contenidos,
con la unica excepcion de que el bloque de Procesadores de texto quizas fuese conveniente
desarrollarlo antes del de Hojas de calculo.

La distribucién de los contenidos no tiene por qué coincidir con el orden en el que apa-
recen en el médulo, sino que se podria modificar en funcidn de las caracteristicas de los gru-
pos de estudiantes o los criterios del profesorado que imparta este médulo. No obstante, se
recomienda seguir el orden establecido, ya que se parte del aprendizaje del teclado para, con
una exigencia creciente a lo largo del curso, mejorar y dominar la velocidad, pasando por la
instalacién y mantenimiento de aplicaciones, para continuar con la utilizacién de un procesador
de textos y terminar con la hoja de célculo, aplicaciones cuyo uso esta totalmente integrado
en la labor de administracién de cualquier oficina. Con respecto a los diferentes resultados de
aprendizaje es bueno hacer hincapié en los siguientes detalles:

—El primero de ellos trata del dominio del teclado extendido y las técnicas mecanograficas,
por lo que se prestara especial atencién a la colocacion de los dedos y al método de escritura
al tacto, insistiendo en la importancia que tiene para poder conseguir la calidad y velocidad
minimas que se van a exigir.

—El segundo y tercero tratan del conocimiento basico de un sistema operativo y la instala-
cion y mantenimiento de aplicaciones informaticas, lo que permite incidir sobre la importancia
del conocimiento, aunque sea a un nivel basico, de los equipos con los que estamos trabajando
y su interactividad, lo que, sin duda, redundara en la mejora de la utilizacion de las diferentes
aplicaciones, su mantenimiento y actualizacion, y la ampliacién de tareas automatizadas me-
diante la instalacion de otras aplicaciones.

Los dos ultimos resultados de aprendizaje corresponden a aplicaciones ofimaticas com-
pletas: procesador de textos y hoja de calculo. Estas aplicaciones se van a encontrar en todas
las empresas, por lo que éste debe ser un argumento motivador en el estudio de este médulo.
Ademas, el alumnado puede ver inmediatamente las ventajas de la utilizacién de estas herra-
mientas en el resto de médulos del ciclo.

Se proponen como actividades mas significativas las relacionadas con:
—Realizar el mantenimiento basico de equipos y aplicaciones en red.
—Practicar la escritura de textos segun la técnica mecanogréfica.

—Realizar la gestion de los sistemas de archivos, busqueda y seleccion de la informacién
necesaria utilizando medios convencionales e informaticos.

—Aplicar sistemas de seguridad, proteccién, confidencialidad y restriccion de la infor-
macion.

—Elaborar hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento
de la informacién, aplicando las opciones avanzadas.

—Usar las prestaciones de la hoja de calculo para realizar gestiones de tesoreria, calculos
comerciales y otras operaciones administrativas.

—Usar la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filtrado,
proteccion y ordenacion de datos.

—Elaborar documentos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos.

—Gestionar bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento
de la informacion administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

—Integrar la informacién proveniente de diferentes aplicaciones asi como archivos audio-
visuales, utilizando programas y periféricos especificos.

—Gestionar el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especificas.

—Elaborar presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones
especificas.



Por su caracter intrinseco, dedicado a la adquisicion de competencias relacionadas con
el manejo y gestion de aplicaciones ofimaticas, este modulo esta relacionado practicamente
con todos los demas que integran este perfil profesional, a los que proporciona el necesario
soporte informatico.

Moédulo Profesional: Proceso integral de la actividad comercial
Codigo: 0650

Equivalencia en créditos ECTS: 11

Duracién: 220 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad em-
presarial.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad empresarial.

b) Se ha diferenciado entre inversién/financiacion, inversion/gasto, gasto/pago e ingreso/
cobro.

¢) Se han distinguido los distintos sectores econémicos, basandose en la diversa tipo-
logia de actividades que se desarrollan en ellos.

d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimo-
nial.

e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible
y el patrimonio neto.

f) Se harelacionado el patrimonio econdémico de la empresa con el patrimonio financiero
y ambos con las fases del ciclo econémico de la actividad empresarial.

g) Se han clasificado un conjunto de elementos en masas patrimoniales.

2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC
PYME y la metodologia contable.

Criterios de evaluacion:

a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo, adaptandolas a la legisla-
cion espanola.

b) Se ha definido el concepto de cuenta como instrumento para representar los distintos
elementos patrimoniales y hechos econdmicos de la empresa.

c) Se han determinado las caracteristicas mas importantes del método de contabiliza-
cion por partida doble.

d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las
modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.

e) Se ha definido el concepto de resultado contable, diferenciando las cuentas de in-
gresos y gastos.

f) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacion contable.

g) Se han relacionado las distintas partes del PGC, diferenciando las obligatorias de
las no obligatorias.

h) Se ha codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los criterios
del PGC, identificando su funcién en la asociacion y desglose de la informacién contable.

i) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC, determinando la
funcién que cumplen.



3. Gestiona la informacién sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial
de la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha identificado la normativa fiscal basica.

b) Se han clasificado los tributos, identificando las caracteristicas basicas de los mas
significativos.

c) Se han identificado los elementos tributarios.

d) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales
aplicables a las operaciones de compraventa.

e) Se han distinguido y reconocido las operaciones sujetas, exentas y no sujetas a
IVA.

f) Se han diferenciado los regimenes especiales del IVA.

g) Se handeterminado las obligaciones de registro en relaciéon con el Impuesto del Valor
Afadido, asi como los libros registros (voluntarios y obligatorios) para las empresas.

h) Se han calculado las cuotas liquidables del impuesto y elaborado la documentacion
correspondiente a su declaracion-liquidacion.

i) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacién de documentos e informacion.

4. Elaboray organiza la documentacion administrativa de las operaciones de compra-
venta, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:
a) Se han determinado los elementos del contrato mercantil de compraventa.

b) Se han establecido los flujos de documentaciéon administrativa relacionados con la
compraventa.

c) Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a la compraventa en
la empresa, precisando los requisitos formales que deben reunir.

d) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de mercancias, asi como
la documentacion administrativa asociada.

e) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida, cumple la le-
gislacion vigente y los procedimientos internos de una empresa.

f) Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser registrados en las
operaciones de compraventa.

g) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda de
la informacioén, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo.

h) Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y precision.
i) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

5. Determinalos tramites de la gestion de cobros y pagos, analizando la documentacion
asociada y su flujo dentro de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria, valorando los proce-
dimientos de autorizacion de los pagos y gestion de los cobros.

b) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa, asi como
sus documentos justificativos, diferenciando pago al contado y pago aplazado.

c) Se han comparado las formas de financiacién comercial mas habituales.

d) Se han aplicado las leyes financieras de capitalizaciéon simple o compuesta en funcién
del tipo de operaciones.

e) Se ha calculado la liquidacion de efectos comerciales en operaciones de descuento.



f) Se han calculado las comisiones y gastos en determinados productos y servicios
bancarios relacionados con el aplazamiento del pago o el descuento comercial.

6. Registralos hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro de
un ciclo econémico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del PGC.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y codificado las cuentas que intervienen en las operaciones
relacionadas con la actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y abono segun el PGC.

c) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas habi-
tuales del proceso comercial.

d) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA.
e) Se han registrado los hechos contables previos al cierre del ejercicio econémico.
f) Se ha calculado el resultado contable y el balance de situacion final.

g) Se ha preparado la informacién econémica relevante para elaborar la memoria para
un ejercicio econémico concreto.

h) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

i) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para salva-
guardar los datos registrados.

j) Se ha gestionado la documentacién, manifestando rigor y precision.
7. Efectua la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaticas.
Criterios de evaluacion:

a) Se han establecido la funcién y los métodos de control de la tesoreria en la em-
presa.

b) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria.

c) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja y se
han detectado las desviaciones.

d) Se ha cotejado la informacién de los extractos bancarios con el libro de registro del
banco.

e) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de
prevision financiera.

f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos con empresas
y entidades externas.

g) Se ha valorado la utilizacion de medios on-line, administracion electronica y otros
sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos.

h) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de responsabili-
dad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

i) Se ha utilizado la hoja de calculo y otras herramientas informaticas para la gestion
de tesoreria.

j) Se haidentificado el procedimiento para gestionar la presentacién de documentos de
cobro y pago ante las administraciones publicas.

Contenidos.

Determinacion de los elementos patrimoniales de la empresa:

—La actividad econdémica y el ciclo econémico: empresa y tipos de empresas. Financia-
cion e inversion.

—La contabilidad: concepto, objetivos y clases.



—EI patrimonio de la empresa: activo, pasivo y patrimonio neto.
—Clasificacion de los elementos patrimoniales: masas patrimoniales.
—El inventario: concepto, clases y fases en su elaboracion.

—El Balance de Situacion.

Integracién de la contabilidad y metodologia contable:

—Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable: teorias del cargo y abono.
Hechos contables: hechos permutativos y hechos modificativos.

—Teoria de las cuentas: tipos de cuentas. El método por partida doble: anotacion de los
hechos contables en el Diario y en el Mayor.

—Variaciones del Patrimonio Neto: cuentas de gasto y de ingreso.

—Los libros contables: el libro Diario, el libro Mayor, el libro de Inventarios y Cuenta Anua-
les, y los libros auxiliares.

—Normativa legal: obligacién, legalizacion y conservacion de los libros de Contabilidad.

—Normalizacion contable, armonizaciéon. EI PGC: marco conceptual, normas de registro
y valoracion, cuentas anuales, cuadro de cuentas, y definiciones y relaciones contables.

Gestion de la informacién sobre tributos que gravan la actividad comercial:

—Marco tributario espafiol. Justificacion del sistema tributario. Gastos e ingresos publicos.
Normas basicas del sistema fiscal espanol.

—Los tributos: impuestos, tasas y contribuciones especiales.

—Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos e indirectos. Impuestos locales,
autonomicos y estatales.

—Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA: hecho imponible y exencion, sujeto pasivo,
domicilio fiscal, base imponible. base liquidable. tipo de gravamen, cuota integra, cuota liquida
y deuda tributaria. Devengo y gestion tributaria.

—Impuesto sobre el Valor Afadido:

» Régimen general: identificacion de los elementos tributarios, tipos impositivos, liqui-
daciones, devoluciones, adquisiciones y entregas exteriores, gestion del IVA, regla
de la prorrata.

* Regimenes Especiales: régimen del recargo de equivalencia, régimen simplificado
y otros.

Elaboraciéon y organizacion de la documentacion administrativa de la compraventa y
calculos comerciales:

—La actividad comercial. Flujos comerciales.

—Calculos de la actividad comercial. Conceptos basicos: precio de compra, precio de
venta y margen comercial, gastos de compra y gastos de venta. Calculos comerciales en la
facturacion: descuentos, intereses y recargos.

—Documentos administrativos de compraventa. Pedido, albaran o nota de entrega, factura
y factura rectificativa.

—Libros de registros de facturas. Libro de bienes de inversion.

Tramites de gestidn de cobros y pagos, y procedimientos de calculo en la gestion de
tesoreria:

—Capitalizacion simple y capitalizacion compuesta.
—Calculo del descuento simple. El descuento bancario.

—Equivalencia financiera. Fraccionamiento del tanto de interés. Tanto nominal y tanto
efectivo TAE.

—Productos y servicios financieros basicos. Diferencias entre productos financieros de
activo y de pasivo. Comisiones bancarias.



—Normativa mercantil aplicable a la gestién de cobros y pagos.
—Medios de cobro y pago.
Registro contable de la actividad comercial:

—Compras de mercaderias y operaciones relacionadas: descuentos y gastos dentro de
factura. Descuentos y devoluciones fuera de factura.

—Ventas de mercaderias y operaciones relacionadas: descuentos y gastos dentro de
factura. Descuentos y devoluciones fuera de factura.

—Compras y ventas internaciones: intracomunitarias, importaciones y exportaciones.

—Operaciones relacionadas con las existencias: envases, embalajes, materias primas,
productos terminados y otras existencias.

—Operaciones de aplazamiento de pago y cobro. Operaciones al contado, con aplaza-
miento con intereses y anticipos.

—Problematica contable de los derechos de cobro: correcciones valorativas por impago
en las operaciones comerciales, efectos en gestion de cobro y efectos descontados.

—Declaracion-liquidacion de IVA. Ingreso en Hacienda y devoluciones.

—Otras operaciones contables basicas: gastos y servicios exteriores. Inmovilizado y
financiacion.
—Desarrollo del ciclo contable. Asiento de apertura y balance inicial. Asientos de gestion.

Balances de comprobacion de sumas y saldos. Inventario de cierre. Asientos basicos de ajuste.
Célculo del impuesto de sociedades. Regularizacion, cierre, y Cuentas Anuales.

Gestion y control de la tesoreria:

—Libros registro de tesoreria: libros de caja y bancos, el arqueo de caja. Libros de clientes,
de proveedores de registro de efectos.

—Gestién de cuentas bancarias: procedimiento de la conciliacién bancaria. Banca on-li-
ne.

—Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas. Sistemas de pagos
telematicos: hacienda Foral y Estatal. Tesoreria territorial de la Seguridad Social. Ayuntamiento:
impuestos locales y tasas.

—Presupuesto de tesoreria. Componentes del presupuesto de tesoreria: cobros y pagos.
Interpretacion del presupuesto de tesoreria. Correccion de los desequilibrios.

—Herramientas informaticas especificas. Hoja de calculo.

Orientaciones didacticas.

El objetivo de este médulo es que el alumnado adquiera las destrezas basicas para la
realizacion de tareas administrativas que requieran conocimientos contables, financieros,
fiscales y mercantiles, en cualquier empresa de cualquier sector. Se trata de un médulo emi-
nentemente practico, aunque se base en una serie de conceptos teéricos.

Al impartir en este médulo materias diversas (Contabilidad, fiscalidad, calculo financie-
ro, gestion de compraventa) puede resultar conveniente intercalar e incluso compaginar los
contenidos de los diferentes bloques. Por tanto, la distribucién de los bloques de contenidos,
expuesta en el apartado correspondiente, no supone que ese sea el orden secuencial mas
apropiado. El profesorado puede llevar a cabo diversas secuenciaciones, todas ellas igualmente
validas. No obstante, se pueden dar las siguientes recomendaciones:

—Elementos patrimoniales: se recomienda que sea el introductorio, para que el alumnado
obtenga la visién general de la empresa y el concepto de patrimonio.

—Metodologia contable: puede no ser el segundo bloque pero si que se recomienda que
se trate antes que el registro contable, que lo desarrolla; o también se puede compaginar con
el de gestién de cobros y pagos interrelacionando calculos financieros.



—Tributacion: se puede realizar previo a la metodologia contable o también, al tener una
fuerte carga tedrica, se puede compaginar con el registro contable.

—Documentacién comercial: seria conveniente que sea previo al registro contable, por la
necesidad de conocimiento previo de la documentacién comercial para el mismo.

—Gestidon de cobros y pagos: se puede secuenciar en cualquier momento pero previo al
Registro contable.

—Registro contable: es el gran bloque de desarrollo contable por lo que se recomienda
que se lleve a cabo avanzado el curso.

—Gestion tesoreria: en el que se estudia el procedimiento de la conciliacion bancaria,
presupuesto de tesoreria, etc.; podria ser impartido en ultimo lugar.

Dado que este médulo tiene una aplicacién eminentemente practica, para completar la
formacién del alumnado debe tomarse en consideracion el uso del ordenador como herramienta
fundamental con disponibilidad de paquetes ofimaticos y de gestidon contable, asi como conexion
a internet para la descarga de diferentes documentos, declaracion de impuestos, realizacion
de declaraciones en programas informaticos de hacienda y busqueda de informacioén fiscal.

Para la consecucion de los objetivos, se proponen actividades y ejercicios practicos de
dificultad creciente, buscando, en la medida de lo posible, la globalidad de las operaciones.

En el bloque Registro contable de la actividad comercial, una vez expuestos los conceptos
necesarios, resulta aconsejable |a realizacion de numerosas actividades completas en las que
se incluya el proceso del ciclo contable y toda la documentacion que sea necesaria (facturas,
liquidaciones de IVA en los modelos correspondientes, calculos de descuento de efectos,
etc.). De esta manera, el alumnado podra adquirir una comprension mas globalizada de los
diferentes elementos contenidos en los bloques del médulo.

Dichas actividades pueden realizarse en primer lugar de forma manual, con la ayuda
de los documentos pertinentes, para, posteriormente, llevarla a cabo en una aplicacion infor-
matica contable. De este modo, el alumnado podra comprender de forma mas completa las
operaciones relacionadas con el ciclo contable y, ademas, podra valorar la necesidad de la
utilizacion de aplicaciones informaticas contables.

Los contenidos relativos a gestion de cobros y pagos y tesoreria se abordaran, a un
nivel sencillo, en el presente médulo. También en este caso, resulta indispensable el trabajo
coordinado del profesorado que imparte los citados médulos.

Un tratamiento similar requieren los contenidos relativos a la gestion de la compraventa.
En el presente mdédulo se introducira al alumnado en la gestion de la documentacion admi-
nistrativa de compraventa. Se hace necesaria, por tanto, la coordinacién entre el profesorado
que imparte los médulos, para evitar la repeticion de contenidos y optimizar la asimilacion por
parte del alumnado.

Modulo Profesional: Comunicacion y atencidn al cliente
Codigo: 0651

Equivalencia en créditos ECTS: 12

Duracién: 160 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Caracteriza técnicas de comunicacion institucional y promocional, distinguiendo entre
internas y externas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los tipos de instituciones empresariales, describiendo sus carac-
teristicas juridicas, funcionales y organizativas.

b) Se han relacionado las funciones tipo de la organizacion: direccion, planificacion,
organizacion, ejecucion y control.



c) Se ha identificado la estructura organizativa para una asistencia o la prestacion de
un servicio de calidad.

d) Se han relacionado los distintos estilos de mando de una organizacion con el clima
laboral que generan.

e) Se han definido los canales formales de comunicacion en la organizacion a partir
de su organigrama.

f) Se han diferenciado los procesos de comunicacién internos formales e informales.

g) Se ha valorado la influencia de la comunicacion informal y las cadenas de rumores
en las organizaciones, y su repercusion en las actuaciones del servicio de informacién pres-
tado.

h) Se ha relacionado el proceso de demanda de informacion de acuerdo con el tipo de
cliente, interno y externo, que puede intervenir en la misma.

i) Se ha valorado la importancia de la transmision de la imagen corporativa de la orga-
nizacion en las comunicaciones formales.

i) Se han identificado los aspectos mas significativos que transmiten la imagen corpo-
rativa en las comunicaciones institucionales y promocionales de la organizacion.

2. Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas
de comunicacién y adaptandolas a la situacién y al interlocutor.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso de comunicacion.
b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicacion oral presencial y telefonica.

c) Se ha aplicado el protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las comunicaciones
presenciales y no presenciales.

d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y recibir una llamada te-
lefonica efectiva en sus distintas fases: preparacion, presentacion-identificacion y realizacion
de la misma.

e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos empresariales y
se ha valorado la importancia de la transmisién de la imagen corporativa.

f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras de la comunicacién en
la comprension de un mensaje y se han propuesto las acciones correctivas necesarias.

g) Se ha utilizado el Iéxico y las expresiones adecuadas al tipo de comunicacion y a
los interlocutores.

h) Se han aplicado convenientemente elementos de comunicaciéon no verbal en los
mensajes emitidos.

i) Se ha valorado si la informacién es transmitida con claridad, de forma estructurada,
con precision, con cortesia, con respeto y con sensibilidad.

j) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las acciones correc-
toras necesarias.

3. Elabora documentos escritos de caracter profesional, aplicando criterios lingUisticos,
ortograficos y de estilo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los soportes y los canales para elaborar y transmitir los docu-
mentos.

b) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcién de los criterios de ra-
pidez, seguridad y confidencialidad.

c) Se haidentificado al destinatario, observando las debidas normas de protocolo.

d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redaccion propias de la documen-
tacion profesional.



e) Se ha redactado el documento apropiado, utilizando una estructura, terminologia y
forma adecuadas, en funcion de su finalidad y de la situacion de partida.

f) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de textos y autoedi-
cion, asi como sus herramientas de correccion.

g) Se han publicado documentos con herramientas de la web 2.0.

h) Se ha adecuado la documentacion escrita al manual de estilo de organizaciones
tipo.

i) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de datos y conservacién de documentos,
establecida para las empresas e instituciones publicas y privadas.

j) Se han aplicado, en la elaboracién de la documentacién, las técnicas 3R (reducir,
reutilizar y reciclar).

k) Se han aplicado técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las comunica-
ciones escritas, valorando su importancia para las organizaciones.

4 Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de comuni-
caciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los medios, procedimientos y criterios mas adecuados en la
recepcion, registro, distribucién y transmisién de comunicacion escrita a través de los medios
telematicos.

b) Se han determinado las ventajas e inconvenientes de la utilizacién de los distintos
medios de transmision de la comunicacion escrita.

c) Se ha seleccionado el medio de transmision mas adecuado en funcion de los criterios
de urgencia, coste y seguridad.

d) Se han identificado los soportes de archivo y registro mas utilizados en funcion de
las caracteristicas de la informacion que se va a almacenar.

e) Se han analizado las técnicas de mantenimiento del archivo de gestion de corres-
pondencia convencional.

f) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo apropiado al tipo
de documentos.

g) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion de la informacion
y documentacion.

h) Se hanrespetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la informacién se-
gun la normativa vigente y se han aplicado, en la elaboracién y archivo de la documentacion,
las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

i) Se han registrado los correos electronicos recibidos o emitidos de forma organizada
y rigurosa, segun técnicas de gestion eficaz.

j) Se ha realizado la gestion y mantenimiento de libretas de direcciones.
k) Se ha valorado la importancia de la firma digital en la correspondencia electronica.

5. Aplica técnicas de comunicacion, identificando las mas adecuadas en la relaciéon y
atencion a los clientes/usuarios.

Criterios de evaluacion:

a) Se han aplicado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que facilitan la
empatia con el cliente/usuario en situaciones de atencién/asesoramiento al mismo.

b) Se han identificado las fases que componen el proceso de atencién al cliente/con-
sumidor/usuario a través de diferentes canales de comunicacion.

c) Se ha adoptado la actitud mas adecuada segun el comportamiento del cliente ante
diversos tipos de situaciones.



d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un producto o servicio
por parte del cliente/usuario.

e) Se ha obtenido, en su caso, la informacion histérica del cliente.

f) Se ha aplicado la forma y actitud adecuadas en la atencién y asesoramiento a un
cliente en funcién del canal de comunicacion utilizado.

g) Se han analizado y solucionado los errores mas habituales que se cometen en la
comunicacion con el cliente/usuario.

6. Gestiona consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la nor-
mativa vigente.

Criterios de evaluacion:
a) Se han descrito las funciones del departamento de atencion al cliente en empresas.

b) Se havalorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a incidencias
en los procesos.

c) Se hainterpretado la comunicacioén recibida por parte del cliente.

d) Se han relacionado los elementos de la queja/reclamacion con las fases que com-
ponen el plan interno de resolucion de quejas/reclamaciones.

e) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.
f) Se ha gestionado la informacion que hay que suministrar al cliente.

g) Se han determinado los documentos propios de la gestion de consultas, quejas y
reclamaciones.

h) Se han redactado escritos de respuesta, utilizando medios electrénicos u otros ca-
nales de comunicacion.

i) Se ha valorado la importancia de la proteccion del consumidor.

j) Se ha aplicado la normativa en materia de consumo.

7. Organiza el servicio postventa, relacionandolo con la fidelizacion del cliente.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia del servicio posventa en los procesos comerciales.
b) Se han identificado los elementos que intervienen en la atencién posventa.

c) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y servicio
posventa.

d) Se han aplicado los métodos mas utilizados habitualmente en el control de calidad
del servicio posventa y los elementos que intervienen en la fidelizacion del cliente.

e) Se han distinguido los momentos o fases que estructuran el proceso de posventa.
f) Se han utilizado las herramientas de gestion de un servicio posventa.

g) Se han descrito las fases del procedimiento de relaciéon con los clientes.

h) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacion del servicio.
i) Se han detectado y solventado los errores producidos en la prestacion del servicio.
j) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las anomalias producidas.

Contenidos.

Técnicas de comunicacion institucional y promocional:
—Las organizaciones empresariales.

—Las funciones en la organizacion: direccion, planificacion, organizacion y control. Los
departamentos.

—Tipologia de las organizaciones. Organigramas.



—Direccion en la empresa.

—Procesos y sistemas de informacion en las organizaciones.
—Tratamiento de la informacion. Flujos interdepartamentales.

—Elementos y barreras de la comunicacion.

—Comunicacion e informacion y comportamiento.

—Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

—La comunicacién interna en la empresa: comunicacién formal e informal.
—La comunicacién externa en la empresa.

—Calidad del servicio y atencion de demandas.

—La imagen corporativa e institucional en los procesos de informaciéon y comunicacién
en las organizaciones.

Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales:
—Elementos y etapas de un proceso de comunicacion oral.
—Principios basicos en las comunicaciones orales.

—Técnicas de comunicacién oral.

—Habilidades sociales y protocolo en la comunicacién oral.

—Formas de comunicacion oral.

—Barreras de la comunicacioén verbal y no verbal.

—Adecuacioén del mensaje al tipo de comunicacion y al interlocutor.
—Utilizacién de técnicas de imagen personal.

—Comunicaciones en la recepcion de visitas.

—Realizacion de entrevistas.

—Realizacion de presentaciones.

—La comunicacién telefénica.

—Componentes de la atencion telefénica. Expresiones adecuadas.
—La cortesia en las comunicaciones telefonicas.

—Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones telematicas.
—Preparacion y realizacién de llamadas.

—ldentificacion de los interlocutores.

—Tratamiento de distintas categorias de llamadas.

—La centralita.

—Uso del listin telefénico.

—La videoconferencia.

Elaboracion de documentos profesionales escritos:

—La comunicacién escrita en la empresa.

—Estilos de redaccion.

—Siglas y abreviaturas.

—Herramientas para la correccion de textos.

—Estructuras y estilos de redaccién en la documentacién profesional.
—Redaccion de documentos profesionales, utilizando tratamientos de textos.

—Comunicacion en las redes (Intra/lnternet, blogs, redes sociales, chats y mensajeria
instantanea, entre otros). La “netiqueta”.



—Técnicas de comunicacién escrita.
—Técnicas de transmision de la imagen corporativa en los escritos.

Determinacién de los procesos de recepcion, registro, distribucién y recuperacion de la
informacion:

—La recepcidn, envio y registro de la correspondencia.

—Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria.
—Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion.
—Clasificacion y ordenaciéon de documentos.

—Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.

—Archivo de documentos.

—Sistemas de archivo.

—Clasificacion de la informacion.

—Centralizacion o descentralizacion del archivo.

—El proceso de archivo.

—Custodia y proteccion del archivo.

—Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.

—El correo electronico.

Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencién al cliente/usuario:
—El cliente.

—La atencidn al cliente en la empresa/organizacion.

—El departamento de atencion al cliente/consumidor en la empresa.
—Documentacién implicada en la atencion al cliente.

—Sistemas de informacion y bases de datos.

—Relaciones publicas.

—Canales de comunicacion con el cliente.

—Procedimientos de obtencion y recogida de informacion.

—Técnicas de atencion al cliente: dificultades y barreras en la comunicacion con clientes/
usuarios.

Gestion de consultas, quejas y reclamaciones:

—La proteccién del consumidor y/o usuario.

—El rol del consumidor y/o usuario.

—Derechos y deberes de los consumidores y/o usuarios.
—La defensa del consumidor.

—Instituciones y organismos de proteccion al consumidor.
—Reclamaciones y denuncias.

—Mediacion y arbitraje: concepto y caracteristicas.
—Situaciones en las que se origina una mediacion o arbitraje.
Organizacion del servicio posventa:

—El valor de un producto o servicio para el cliente.
—Actividades posteriores a la venta.

—El proceso posventa y su relacion con otros procesos.



—Tipos de servicio posventa.

—La gestion de la calidad en el proceso del servicio posventa.
—Fases para la gestién de la calidad en el servicio posventa.
—Técnicas y herramientas para la gestién de la calidad.

Orientaciones didacticas.

El objetivo de este médulo es que el alumnado adquiera las destrezas basicas que le
sirvan de guia para el desarrollo de las comunicaciones internas y externas, dando una buena
imagen corporativa de la empresa. La organizacion y el desarrollo del proceso de ensefian-
za-aprendizaje de este mddulo se recomienda hacerlo de forma eminentemente practica y
cercana a casos reales del mundo empresarial, ajustandose a las necesidades e intereses de
las empresas, que se encuentran en constante evolucion debido a los cambios econémicos y
sociales. Asimismo, la creciente competitividad en el mundo empresarial requiere profesionales
capaces de desarrollar su actividad en un entorno de gestién de calidad, con importancia de
la seguridad laboral y el respeto al medio ambiente.

La secuenciacion de contenidos que se propone como mas adecuada se corresponde
con la expuesta en el detalle de contenidos, organizados en siete bloques:

—Técnicas de comunicacion institucional y promocional.
—Las comunicaciones orales en la empresa.
—Las comunicaciones escritas en la empresa.

—Procesos, medios y sistemas de recepcion, registro, distribuciéon y recuperacion de la
informacion.

—Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencién al publico, cliente, usuario.
—Gestidn de consultas, quejas, reclamaciones y felicitaciones.
—Organizacién del servicio posventa.

La metodologia aconsejada para el desarrollo de los contenidos se basaria, inicialmente,
en la explicacion de cuestiones teéricas como apoyo a la realizacion de actividades de trabajo
individual y/o de grupo, pero siempre fomentando la participacion activa del alumnado.

Dado el caracter practico del modulo seria recomendable disponer de un aula dotada
con ordenadores, acceso a Internet, caindn de proyeccion y pantalla, acceso telefénico con
linea externa y varias internas, mesa de reuniones, archivadores con carpetas colgantes y
mesa de trabajo personal por alumno, necesarios para la realizacion de las diferentes activi-
dades practicas de comunicacion tanto oral como escrita, elaboracion, recepcion, registro y
tramitacion de la documentacién, asi como para la imparticion y explicacion de las cuestiones
tedricas por parte del profesorado.

Para el desarrollo de las actividades que se proponen es aconsejable dotar al alumnado
de los recursos técnicos necesarios que faciliten tanto el trabajo en equipo como el individual.
Estas actividades propuestas estan orientadas a conseguir un desarrollo eminentemente
practico de los contenidos para que el alumnado adquiera las capacidades necesarias para
su posterior insercion laboral en el area administrativa de las empresas.

En este sentido, y estructurando el aula en una empresa simulada con diferentes depar-
tamentos y responsabilidades, se propone realizar actividades practicas y las comunicaciones
necesarias que de las mismas se deriven:

—Establecer relaciones humanas y laborales fomentando el orden y el respeto.

—Mantener comunicaciones internas con un lenguaje adecuado y fluido (oral y escrito de
tipo ascendente y descendente), partes de trabajo, actas de reuniones de trabajo.

—Mantener comunicaciones externas (oral y escrita con instituciones publicas y privadas,
presentacion empresa, campafias promocionales, aplicacion de procedimientos de calidad en
la atencién al cliente: CQREF, fidelizacion).



—Realizar actividades complementarias virtuales o semi-presenciales con la utilizacién de
herramientas y recursos técnicos sin los limites fisicos que impone el aula, como asistencia
a ferias, videoconferencias, etc.

—Gestionar el correo y la agenda electronica.

Es aconsejable facilitar la utilizacion de diferentes procesos y soportes fisicos e informaticos
para la recepcion, registro y archivo de las comunicaciones e informacién emitida y recibida.

Asimismo, seria positivo para el alumnado la utilizaciéon del inglés como idioma de co-
municacion en alguna de las actividades, asi como reforzar con materiales audiovisuales el
trabajo en el aula.

Resulta conveniente destacar la necesidad de coordinar y temporalizar los contenidos a
impartir en los médulos que se detallan, para evitar el riesgo de solapamiento. También estos
contenidos pueden servir de base a la realizacion de actividades de profundizacion en otros.
Cabe mencionar especialmente la relacion de este médulo con los siguientes:

—Gestidn de la documentacién juridica y empresarial.
—Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.
—Ofimatica y procesos de informacion.

—Proceso integral de la actividad comercial.

—Inglés.

Modulo Profesional: Inglés |
Codigo: 0179a
Equivalencia en créditos ECTS: 4

Duracioén: 130 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Reconoce las principales ideas de una informacion oral emitida en inglés sobre temas
de suinterés o de las actividades de la vida cotidiana, en situaciones de comunicacién presen-
cial y no presencial, cuando sus interlocutores emiten un discurso claro y con lentitud.

Criterios de evaluacion:

a) Se han comprendido en su integridad los mensajes cortos, como avisos, advertencias
0 anuncios, siempre que no exista gran distorsién provocada por sonidos ambientales.

b) Se han identificado con precision datos y hechos concretos relacionados con ele-
mentos predecibles de su actividad, tales como numeros, cantidades y tiempos.

c) Se ha identificado el tema de conversacion entre hablantes nativos cuando esta se
produce con claridad y en lenguaje estandar.

d) Se hainterpretado sin dificultad el discurso que se le dirige con claridad, relacionado
con sus actividades cotidianas, si tiene ocasion de pedir, ocasionalmente, que le repitan o
reformulen lo que le dicen.

e) Se han identificado los elementos esenciales de las informaciones contenidas en
discursos grabados o comunicaciones no presenciales referidas a asuntos cotidianos previsi-
bles, si el discurso se ha formulado con claridad y lentitud.

2. Interpreta informacion profesional contenida en textos escritos complejos, analizando
de forma comprensiva sus contenidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se haleido con un alto grado de independencia, adaptando el estilo y la velocidad
de la lectura a distintos textos y finalidades y utilizando fuentes de referencia apropiadas de
forma selectiva.



b) Se hainterpretado la correspondencia relativa a su especialidad, captando faciimente
el significado esencial.

c) Se han interpretado, con todo detalle, textos extensos y de relativa complejidad, re-
lacionados con su especialidad, siempre que se puedan volver a leer las secciones dificiles.

d) Se ha identificado con rapidez el contenido y la importancia de noticias, articulos e
informes sobre una amplia serie de temas profesionales, y decidido si es oportuno un analisis
mas profundo.

e) Se han realizado traducciones de textos complejos relativos a su ambito profesional
utilizando material de apoyo en caso necesario.

f) Se han interpretado mensajes técnicos recibidos a través de soportes telematicos:
e-mail, fax.

g) Se han interpretado instrucciones extensas y complejas, que estén dentro de su
especialidad.

3. Se expresa oralmente con razonable fluidez y claridad sobre temas de la vida co-
tidiana, en situaciones de comunicacion interpersonal presencial o a distancia empleando
palabras y expresiones sencillas.

Criterios de evaluacion:

a) Se haexpresado el discurso con una entonacién adecuada y una pronunciacion clara
y comprensible aunque sea evidente el acento extranjero y los interlocutores puedan pedir,
ocasionalmente, repeticiones.

b) Se han realizado descripciones o narraciones de hechos o acontecimientos no pre-
vistos de antemano con un nivel de detalle suficiente para su correcta comprension.

c) Se han empleado circunloquios para salvar dificultades con el vocabulario.

d) Se haexpresado con precision, empleando un vocabulario suficiente y frases sencillas
relativamente estandarizadas, la informacion relativa a cantidades, nimeros, caracteristicas
y hechos relacionados con su campo profesional.

e) Se ha adecuado la expresion oral en inglés a la situacién comunicativa, incluyendo
los elementos requeridos de comunicacion no verbal.

4. Cumplimenta en inglés documentos y redacta cartas, mensajes o instrucciones
relacionados con su ambito de interés, con la cohesion y coherencia requeridas para una
comunicacion eficaz.

Criterios de evaluacion:

a) Se han cumplimentado con correccion y empleando la terminologia especifica, for-
mularios, informes breves y otro tipo de documentos normalizados o rutinarios.

b) Se han redactado cartas, faxes, correos electrénicos, notas e informes sencillos y
detallados de acuerdo con las convenciones apropiadas para estos textos.

c) Se han resumido con fiabilidad informaciones procedentes de revistas, folletos, In-
ternet y otras fuentes, sobre asuntos rutinarios, pudiendo utilizar las palabras y la ordenacién
de los textos originales para generar textos breves o resumenes coherentes en un formato
convencional.

d) Se han redactado cartas, descripciones y otros escritos sobre temas generales o
de interés personal que incluyan datos, opiniones personales o sentimientos, con razonable
nivel de detalle y precision.

e) Se han elaborado todos los documentos propios de su actividad con una correccion
razonable en los elementos gramaticales basicos, en los signos de puntuacion y en la orto-
grafia de palabras habituales, con una estructura coherente y cohesionada, y empleando un
vocabulario suficiente para expresarse sobre la mayoria de los temas de su interés en la vida
ordinaria.



f) Se han tenido en cuenta las caracteristicas socioculturales del destinatario y el contexto
en el que se produce la comunicacién en la produccién de los documentos escritos.

g) Se han aplicado criterios de contextualizacién y de coherencia en la seleccién de la
informacion procedente de las herramientas de traduccion.

5. Se comunica oralmente en inglés con otros interlocutores manteniendo un intercambio
sencillo y directo sobre asuntos cotidianos de su interés.

Criterios de evaluacion:

a) Se haniniciado, mantenido y terminado conversaciones presenciales sencillas sobre
temas de interés personal.

b) Se ha participado sin dificultad en intercambios verbales breves sobre situaciones
rutinarias en las que se abordan temas conocidos.

c) Se han requerido ocasionalmente aclaraciones o repeticiones de alguna parte del
discurso emitido por los interlocutores cuando se refiere a situaciones predecibles.

d) Se han empleado las convenciones adecuadas para entablar o finalizar conversa-
ciones de manera adecuada al contexto comunicativo.

e) Se ha ajustado la interaccion oral, incluyendo el lenguaje no verbal, al medio de
comunicacion (presencial o no presencial), a la situacidon comunicativa (formal o informal) y a
las caracteristicas socioculturales del interlocutor.

f) Se ha manifestado una riqueza de vocabulario suficiente para expresarse en torno a
las situaciones rutinarias de interaccion social en su ambito profesional.

Contenidos.

Analisis de mensajes orales:

—Comprension de mensajes cotidianos.

—Mensajes directos y telefonicos.

—Terminologia basica especifica del sector profesional.
—Ideas principales y secundarias.

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

—Otros recursos lingiisticos: acuerdo y desacuerdo, hipotesis y especulaciones, opiniones
y consejos, persuasion y advertencia.

Interpretacion de mensajes escritos:

—Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos.
—Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.

—Terminologia especifica del sector profesional. “False friends”

—Ideas principales y secundarias.

—Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs, | wish + pasado
simple o perfecto, | wish + would, if only; uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo
indirecto, verbos modales.

—Relaciones légicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicidn, causa, finalidad,
resultado.

—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.
Produccion de mensajes orales:
—Mensajes orales:

» Registros utilizados en la emisién de mensajes orales.



Terminologia basica especifica del sector profesional. “False friends”.

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

Otros recursos linguisticos: acuerdo y desacuerdo, hipotesis y especulaciones, opi-
niones y consejos, persuasion y advertencia.

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

Emision de textos escritos:

—Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos basicos profesionales y coti-

dianos.

Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
Terminologia basica especifica del sector profesional.
Idea principal e ideas secundarias.

Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs, verbos mo-
dales, locuciones, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.

—Relaciones légicas: oposicion, concesién, comparacion, condicion, causa, finalidad,
resultado.

—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

—Coherencia textual:

Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

Tipo y formato de texto.

Variedad de lengua. Registro.

Seleccidn léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.

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

Uso de los signos de puntuacion.

Interaccion oral:

—Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.
Apoyo, demostraciéon de entendimiento, peticién de aclaracién, etc.

Acomodacion del estilo comunicativo al destinatario, el contexto y el objetivo de la
comunicacion.

Entonacion como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de entona-
cion.
Utilizacidon de estrategias de comunicacion no verbal para reforzar la interaccion
oral.

Orientaciones didacticas.

Este médulo profesional tiene como objetivo fundamental consolidar la competencia
lingUistica con la que el alumnado accede a esta formacion y reforzarla en el contexto del
sector profesional, haciendo especial hincapié en las destrezas que le permitan desenvolverse
con comodidad en las situaciones comunicativas habituales de la vida ordinaria y profesional.
Considerando la relevancia que tiene un manejo competente de los idiomas dentro del perfil
profesional del titulo en el que se enmarca este médulo de Inglés, se ha estimado la conve-



niencia de dividirlo entre los dos cursos para evitar que se produzca una interrupcién en la
utilizacion del idioma durante la formacion del alumnado.

Diversos estudios europeos referentes a las necesidades manifestadas por los trabajado-
res respecto al empleo del idioma en situaciones relacionadas con su actividad laboral ponen
de manifiesto que dichas necesidades deben atender, primeramente, a interacciones sociales
no estrictamente profesionales, por lo que el enfoque de este mddulo, mas que dirigido a la
formacion del alumnado en el inglés técnico mas propio de la profesion, persigue la utilizacién
del idioma en situaciones de comunicacién ordinarias, sin renunciar, como es légico, a intro-
ducir el contexto profesional propio del sector en las actividades de ensefianza - aprendizaje
que se propongan en el aula.

Por todo ello, y en consonancia con lo que se propone en el Marco Europeo de referencia
para las lenguas, el médulo se debe enfocar hacia la consecucién, por parte del alumnado, de
una comunicacion eficaz en situaciones ordinarias y profesionales reales. Con esta finalidad, el
proceso de ensefianza- aprendizaje se deberia enfocar desde un punto de vista eminentemente
practico, en el que la ensefianza de la gramatica sea observada como revision de lo estudiado
en cursos anteriores y se contextualice en situaciones comunicativas de interés real para el
alumnado, lo que favorecera que este adquiera conciencia de la necesidad de desenvolverse
de forma independiente en el idioma objeto de aprendizaje. Asi mismo, convendria centrar el
esfuerzo en que los alumnos sean capaces, en un primer estadio, de comunicarse de manera
autbnoma y coherente, para incidir posteriormente en la correccion, fluidez y exactitud de la
expresion. La utilizacion, de manera exclusiva, del idioma inglés en el aula, tanto por parte
del profesor o profesora como por parte del alumnado, supondra una contribucion importante
a los objetivos que se persiguen.

Las actividades que se realicen en el proceso de ensefianza-aprendizaje debieran dise-
fAarse de manera que expongan al alumnado a situaciones comunicativas lo mas auténticas
posible, que potencien de manera especial las destrezas de comprension y expresion oral y,
por tanto, de interaccion.

El ejercicio de las destrezas de comprension lectora puede proporcionar una buena ocasion
para contextualizar el aprendizaje en el campo profesional, extrayendo datos, informaciones y
vocabulario especifico de documentos reales que, en buena medida, seran accesibles a través
de Internet. De manera similar puede contribuir la realizacidon por parte de los alumnos y alum-
nas de presentaciones electronicas en las que se describan procesos de trabajo, instrucciones
de operacion, funcionamiento de equipos, etc. relativos a su campo profesional.

Las tecnologias de la comunicacion suponen una herramienta muy valiosa para colocar al
alumnado en situaciones reales de comunicacion, algunas de las cuales ya han sido mencio-
nadas, y a las que cabria afiadir otras del tipo webquest, intercambio de correo electrénico con
e-pals, participacion en proyectos del tipo e-Twinning, participacion en blogs, etc., sin olvidar
Internet como fuente casi inagotable de recursos (diccionarios, podcasts, vodcasts, publica-
ciones técnicas, ...) a los que se accede facil y, en muchos casos, gratuitamente. Asi mismo,
conviene tener presente que los ciclos formativos son la plataforma que permite la participacion
del alumnado en programas europeos de aprendizaje permanente, lo que puede suponer un
estimulo afiadido para plantear situaciones comunicativas muy reales de su interés.

Otro aspecto al que conviene prestar atencion es al desarrollo de las competencias socio-
linguisticas, que deben impregnar todo el proceso de ensefianza-aprendizaje. Es importante
que, en el marco de esta formacién con vocacion finalista, se garantice que el alumnado conoce
las convenciones en el uso de la lengua, las normas de cortesia, la diferencias de registro y la
trascendencia de su uso adecuado y, en general, las caracteristicas culturales mas definitorias
de la idiosincrasia de los paises que tienen al inglés como lengua materna.

En lo que se refiere a la evaluacion, se sugiere que este proceso se centre en la valo-
racion de la competencia comunicativa del alumno, es decir, de la forma de poner en accion
sus conocimientos y destrezas linglisticas y su capacidad para utilizar diferentes estrategias
de comunicacién. Con este objetivo se han sefialado los criterios de evaluacién de este mé-
dulo y, en la misma linea, el Marco Europeo de referencia para las lenguas puede resultar un
instrumento muy valioso para disefar herramientas de evaluacion.



Modulo Profesional: Segunda lengua extranjera |
Cédigo: 0180a

Equivalencia en créditos ECTS: 4

Duracién: 130 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Reconoce informacion cotidiana y profesional especifica contenida en discursos
orales claros y sencillos emitidos en lengua estandar, identificando el contenido global del
mensaje.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha situado el mensaje en su contexto profesional.

b) Se ha captado la idea principal del mensaje.

c) Se haidentificado la informacién especifica contenida en el mismo.
d) Se haidentificado la actitud e intencion del interlocutor.

e) Se han extraido las ideas principales de un mensaje emitido por un medio de co-
municacion.

f) Se ha identificado el hilo argumental de una situacién comunicativa visionada.
g) Se han determinado los roles que aparecen en una secuencia visionada.

2. Interpreta informacion profesional escrita contenida en textos sencillos, analizando
de forma comprensiva sus contenidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha leido de forma comprensiva textos especificos de su ambito profesional.
b) Se ha identificado con precision la terminologia utilizada.

c) Se ha extraido la informacion mas relevante de un texto relativo a su profesion.

d) Se han realizado traducciones directas e inversas de textos especificos sencillos,
utilizando materiales de consulta y diccionarios técnicos.

e) Se ha interpretado el mensaje recibido a través de soportes telematicos: e-mail,
fax.

f) Se ha relacionado el texto con el ambito del sector a que se refiere.

g) Se han leido con cierto grado de independencia distintos tipos de textos, adaptando
el estilo y la velocidad de lectura aunque pueda presentar alguna dificultad con modismos
poco frecuentes.

3. Emite mensajes orales sencillos, claros y bien estructurados, relacionando el propdésito
del mensaje con las estructuras linguisticas adquiridas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha comunicado utilizando férmulas sencillas, nexos de union y estrategias de
interaccion.

b) Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesion.
c) Se han manifestado preferencias laborales en su sector profesional.
d) Se ha descrito con relativa fluidez su entorno profesional mas préximo.

e) Se han secuenciado las actividades propias de un proceso productivo de su sector
profesional.

f) Se han realizado, de manera clara, presentaciones breves y preparadas sobre un
tema dentro de su especialidad.

g) Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones adaptadas a su nivel.



h) Se ha respondido a preguntas breves complementarias relativas a su profesion.

i) Se ha intercambiado, con cierta fluidez, informacion especifica utilizando frases de
estructura sencilla.

4. Elabora textos sencillos, relacionando reglas gramaticales con el propésito de los
Mismos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha cumplimentado informacion basica requerida en distintos tipos de documen-
tos.

b) Se ha elaborado una solicitud de empleo a partir de una oferta de trabajo dada.
c) Se haredactado un breve curriculo.

d) Se ha cumplimentado un texto dado con apoyos visuales y claves linglisticas apor-
tadas.

e) Se haredactado una carta comercial a partir de instrucciones detalladas y modelos
dados.

f) Se han realizado resimenes breves de textos sencillos, relacionados con su entorno
profesional.

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicacion,
describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del pais de la lengua extranjera.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido los rasgos mas significativos de las costumbres y usos de la comu-
nidad donde se habla la lengua extranjera.

b) Se han descrito los protocolos y normas de relacion social propios del pais de la
lengua extranjera.

c) Se han identificado los valores y creencias propios de la comunidad donde se habla
la lengua extranjera.

d) Se han identificado los aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier
tipo de texto.

e) Se han aplicado los protocolos y normas de relacion social propios del pais de la
lengua extranjera.

f) Se han reconocido los marcadores linguisticos de la procedencia regional.

Contenidos.

Reconocimiento de mensajes orales basicos:

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

—Mensajes sencillos directos, telefénicos y grabados.

—Ideas principales.

—Recursos gramaticales: estructura de la oracion, tiempos verbales, nexos.
—Otros recursos linglisticos: acuerdos y desacuerdos, opiniones y consejos.

—Reconocimiento de mensajes orales provenientes de hablantes cuya lengua materna
no es la lengua extranjera o sean originarios provenientes de paises no europeos hablantes
de esta lengua.

Interpretacion de mensajes escritos basicos:

—Comprension global de documentos sencillos relacionados con situaciones tanto de la
vida profesional como cotidiana.

—ldeas principales.



—Sintesis de ideas al leer documentos escritos (correos electronicos, faxes, instrucciones,
entre otros).

—Recursos gramaticales: Estructura de la oracion, tiempos verbales, nexos.
—Relaciones temporales basicas: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.
Produccion de mensajes orales basicos:

—Creacién de la comunicacion oral.

—Registros utilizados en la emisién de mensajes orales.

—Participacién en conversaciones y exposiciones relativas a situaciones de la vida pro-
fesional.

—Expresion fonica, entonacioén y ritmo.

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

—Aplicacion 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, demostracién de entendimiento, peticién de aclaracion, etc.
—Utilizacién de recursos linguisticos y semanticos (sinonimia).

—Entonacion como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de ento-
nacion.

Elaboracion de textos escritos basicos:

—Redaccion de documentos «modelo» especificos relacionados con aspectos profe-
sionales.

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

—Relaciones temporales basicas: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

—Aplicacién de férmulas y estructuras hechas utilizadas en la comunicacion escrita.

—Fdérmulas 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.

—Seleccion léxica de estructuras sintacticas y de contenido relevante.

—Uso de los signos de puntuacion.

Aplicacion de actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comuni-
cacion:

—Identificacién e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de los paises
que hablan esta lengua extranjera.

—Valoracién de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacio-
nales.

—Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un comporta-
miento 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.



—Uso de registros adecuados segun el contexto de la comunicacion, el interlocutor y la
intencion de los interlocutores.

Orientaciones didacticas.

Este médulo profesional tiene como objetivo fundamental consolidar la competencia
linglistica con la que el alumnado accede a esta formacion y reforzarla en el contexto del
sector profesional, haciendo especial hincapié en las destrezas que le permitan desenvolverse
con comodidad en las situaciones comunicativas habituales de la vida ordinaria y profesional.
Considerando la relevancia que tiene un manejo competente de los idiomas dentro del perfil
profesional del titulo en el que se enmarca este médulo, se ha estimado la conveniencia de
dividirlo entre los dos cursos para evitar que se produzca una interrupcion en la utilizaciéon del
idioma durante la formacion del alumnado.

Diversos estudios europeos referentes a las necesidades manifestadas por los traba-
jadores respecto al empleo del idioma en situaciones relacionadas con su actividad laboral
ponen de manifiesto que dichas necesidades deben atender, primeramente, a interacciones
sociales no estrictamente profesionales, por lo que el enfoque de este modulo, mas que diri-
gido a la formacion del alumnado en el lenguaje técnico mas propio de la profesién, persigue
la utilizacion del idioma en situaciones de comunicacion ordinarias, sin renunciar, como es
l6gico, a introducir el contexto profesional propio del sector profesional en las actividades de
ensefianza - aprendizaje que se propongan en el aula.

Por todo ello, y en consonancia con lo que se propone en el Marco Europeo de referencia
para las lenguas, el médulo se debe enfocar hacia la consecucién, por parte del alumnado, de
una comunicacion eficaz en situaciones ordinarias y profesionales reales. Con esta finalidad, el
proceso de ensefianza- aprendizaje se deberia enfocar desde un punto de vista eminentemente
practico, en el que la ensefianza de la gramatica sea observada como revisiéon de lo estudiado
en cursos anteriores y se contextualice en situaciones comunicativas de interés real para el
alumnado, lo que favorecera que este adquiera conciencia de la necesidad de desenvolverse
de forma independiente en el idioma objeto de aprendizaje. Asi mismo, convendria centrar el
esfuerzo en que los alumnos sean capaces, en un primer estadio, de comunicarse de manera
autbnoma y coherente, para incidir posteriormente en la correccion, fluidez y exactitud de la
expresion. La utilizacion, de manera exclusiva, del idioma extranjero en el aula, tanto por parte
del profesor o profesora como por parte del alumnado, supondra una contribucién importante
a los objetivos que se persiguen.

Las actividades que se realicen en el proceso de ensefianza-aprendizaje debieran dise-
fAarse de manera que expongan al alumnado a situaciones comunicativas lo mas auténticas
posible, que potencien de manera especial las destrezas de comprension y expresion oral y,
por tanto, de interaccion.

El ejercicio de las destrezas de comprension lectora puede proporcionar una buena ocasion
para contextualizar el aprendizaje en el campo profesional, extrayendo datos, informaciones y
vocabulario especifico de documentos reales que, en buena medida, seran accesibles a través
de Internet. De manera similar puede contribuir la realizacion por parte de los alumnos y alum-
nas de presentaciones electronicas en las que se describan procesos de trabajo, instrucciones
de operacion, funcionamiento de equipos, etc. relativos a su campo profesional.

Las tecnologias de la comunicacion suponen una herramienta muy valiosa para colocar al
alumnado en situaciones reales de comunicacion, algunas de las cuales ya han sido mencio-
nadas, y a las que cabria afiadir otras del tipo webquest, intercambio de correo electrénico con
e-pals, participacion en proyectos del tipo e-Twinning, participacion en blogs, etc., sin olvidar
Internet como fuente casi inagotable de recursos (diccionarios, podcasts, vodcasts, publica-
ciones técnicas, ...) a los que se accede facil y, en muchos casos, gratuitamente. Asi mismo,
conviene tener presente que los ciclos formativos son la plataforma que permite la participacion
del alumnado en programas europeos de aprendizaje permanente, lo que puede suponer un
estimulo afiadido para plantear situaciones comunicativas muy reales de su interés.



Otro aspecto al que conviene prestar atencion es al desarrollo de las competencias socio-
linguisticas, que deben impregnar todo el proceso de ensefianza-aprendizaje. Es importante
que, en el marco de esta formacién con vocacion finalista, se garantice que el alumnado conoce
las convenciones en el uso de la lengua, las normas de cortesia, la diferencias de registro y la
trascendencia de su uso adecuado y, en general, las caracteristicas culturales mas definitorias
de la idiosincrasia de los paises que tienen a este idioma como lengua materna.

En lo que se refiere a la evaluacion, se sugiere que este proceso se centre en la valora-
cion de la competencia comunicativa del alumno, es decir, de la forma de poner en accion sus
conocimientos y destrezas linglisticas y su capacidad para utilizar diferentes estrategias de co-
municacion. Con este objetivo se han sefalado los criterios de evaluacion de este médulo.

Modulo Profesional: Inglés Il
Cédigo: 0179b

Equivalencia en créditos ECTS: 3
Duracién: 70 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Reconoce informacién profesional y cotidiana contenida en todo tipo de discursos
orales emitidos por cualquier medio de comunicacion en lengua estandar, interpretando con
precision el contenido del mensaje.

Criterios de evaluacion:
Se ha identificado la idea principal del mensaje.

a) Se ha reconocido la finalidad de mensajes radiofénicos y de otro material grabado
o retransmitido pronunciado en lengua estandar, identificando el estado de animo y el tono
del hablante.

b) Se ha extraido informacién de grabaciones en lengua estandar relacionadas con la
vida social, profesional o académica.

c) Se han identificado los puntos de vista y las actitudes del hablante.

d) Se han identificado las ideas principales de declaraciones y mensajes sobre temas
concretos y abstractos, en lengua estandar y con un ritmo normal.

e) Se ha comprendido con todo detalle lo que se le dice en lengua estandar, incluso en
un ambiente con ruido de fondo.

f) Se han extraido las ideas principales de conferencias, charlas e informes, y otras
formas de presentacion académica y profesional lingliisticamente complejas.

g) Se hatomado conciencia de la importancia de comprender globalmente un mensaje,
sin entender todos y cada uno de los elementos del mismo.

2. Interpreta informacién profesional contenida en textos escritos complejos, analizando
de forma comprensiva sus contenidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se haleido con un alto grado de independencia, adaptando el estilo y la velocidad
de la lectura a distintos textos y finalidades y utilizando fuentes de referencia apropiadas de
forma selectiva.

b) Se hainterpretado la correspondencia relativa a su especialidad, captando faciimente
el significado esencial.

c) Se haninterpretado, con todo detalle, textos extensos y de relativa complejidad, rela-
cionados o no con su especialidad, siempre que pueda volver a leer las secciones dificiles.

d) Se ha relacionado el texto con el ambito del sector a que se refiere.



e) Se ha identificado con rapidez el contenido y la importancia de noticias, articulos e
informes sobre una amplia serie de temas profesionales y decide si es oportuno un analisis
mas profundo.

f) Se han realizado traducciones de textos complejos utilizando material de apoyo en
caso necesario.

g) Se han interpretado mensajes técnicos recibidos a través de soportes telematicos:
e-mail, fax.

h) Se han interpretado instrucciones extensas y complejas que estén dentro de su
especialidad.

3. Emite mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el contenido de la
situacion y adaptandose al registro linguistico del interlocutor.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los registros utilizados para la emisién de mensajes generales,
académicos, profesionales o de ocio, marcando con claridad la relacién entre las ideas.

b) Se ha comunicado espontaneamente, adoptando un nivel de formalidad adecuado
a las circunstancias.

c) Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones formales e informales.
d) Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesién.

e) Se han expresado y defendido puntos de vista con claridad, proporcionando expli-
caciones y argumentos adecuados.

f) Se ha descrito y secuenciado un proceso de trabajo de su competencia.

g) Se ha argumentado con todo detalle la eleccion de una determinada opcién o pro-
cedimiento de trabajo elegido.

h) Se ha solicitado la reformulacién del discurso o parte del mismo cuando se ha con-
siderado necesario.

4. Elabora documentos e informes propios del sector o de la vida académica y cotidiana,
relacionando los recursos linguisticos con el proposito del mismo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han redactado textos claros y detallados sobre una variedad de temas relacio-
nados con su especialidad, sintetizando y evaluando informacién y argumentos procedentes
de varias fuentes.

b) Se ha organizado la informacién con correccion, precision, coherencia y cohesion,
solicitando y/o facilitando informacién de tipo general o detallada.

c) Se han redactado informes, destacando los aspectos significativos y ofreciendo
detalles relevantes que sirvan de apoyo.

d) Se ha cumplimentado documentacién especifica de su campo profesional.

e) Se han aplicado las férmulas establecidas y el vocabulario especifico en la cumpli-
mentacion de documentos.

f) Se han resumido articulos, manuales de instrucciones y otros documentos escritos,
utilizando un vocabulario amplio para evitar la repeticion frecuente.

g) Se han utilizado las férmulas de cortesia propias del documento a elaborar.

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicacion,
describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del pais de la lengua extranjera.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido los rasgos mas significativos de las costumbres y usos de la comu-
nidad donde se habla la lengua extranjera.

b) Se han descrito los protocolos y normas de relacién social propios del pais.



c) Se han identificado los valores y creencias propios de la comunidad donde se habla
la lengua extranjera.

d) Se ha identificado los aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier
tipo de texto.

e) Se han aplicado los protocolos y normas de relacion social propios del pais de la
lengua extranjera.

f) Se han reconocido los marcadores linguisticos de la procedencia regional.

Contenidos.

Analisis de mensajes orales:

—Comprension de mensajes profesionales y cotidianos.
—Mensajes directos, telefénicos, radiofénicos, grabados.
—Terminologia especifica del sector profesional.

—ldeas principales y secundarias.

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

—Otros recursos linguisticos: acuerdos y desacuerdos, hipétesis y especulaciones, opi-
niones y consejos, persuasion y advertencia.

—Diferentes acentos de lengua oral.

Interpretacion de mensajes escritos:

—Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos.
—Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.

—Terminologia especifica del sector profesional. “False friends”

—ldeas principales y secundarias.

—Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs, | wish + pasado
simple o perfecto, | wish + would, if only; uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo
indirecto, verbos modales.

—Relaciones légicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidad,
resultado.

—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.
Produccion de mensajes orales:
—Mensajes orales:

* Registros utilizados en la emision de mensajes orales.

» Terminologia especifica del sector profesional. “False friends”

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

» Otros recursos linglisticos: 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 linglisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y o diferencias
de registro.

—Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:
» Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.



» Apoyo, demostracion de entendimiento, peticion de aclaracion, etc.
» Entonacién como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de entona-
cion.
Emisién de textos escritos:
—Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y cotidianos.
 Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
» Terminologia especifica del sector profesional.
* |dea principal e ideas secundarias.

» Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs, verbos mo-
dales, locuciones, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.

—Relaciones légicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidad,
resultado.

—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.
—Coherencia textual:

» Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

* Tipo y formato de texto.

» Variedad de lengua. Registro.

» Seleccion léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.

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

* Uso de los signos de puntuacion.

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 internacio-
nales.

—Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un comporta-
miento 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.

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

Orientaciones didacticas.

El modulo profesional de Inglés se ha dividido entre los dos cursos para evitar que se
produzca una interrupcion en la utilizacién del idioma durante la formacion del alumnado.
Considerando que, en este caso, trata un segundo nivel del idioma dentro del ciclo formativo,
el enfoque de este modulo se puede dirigir a incrementar la competencia lingtistica del alum-
nado, especialmente en los aspectos relacionados con la comprension y la expresion oral, asi
como a reforzar la formacion en aspectos técnicos del lenguaje propios de su especialidad, sin
dejar de lado el desarrollo de las capacidades necesarias para desenvolverse en situaciones
de comunicacion ordinarias. Esta ultima dimension adquiere una relevancia especial en este
curso, desde el que los alumnos y alumnas pueden acceder a su participacién en los progra-
mas europeos para el aprendizaje permanente.

Por todo ello, y en consonancia con lo que se propone en el Marco Europeo de referencia
para las lenguas, el médulo se debe enfocar hacia la consecucién, por parte del alumnado, de
una comunicacion eficaz en situaciones ordinarias y profesionales reales que, dentro de este
perfil profesional, tiene una especial relevancia. Asi mismo, convendria centrar el esfuerzo en



que los alumnos sean capaces de comunicarse de manera auténoma y coherente con un nivel
mas exigente en la correccion, fluidez y exactitud de la expresién. La utilizacién, de manera
exclusiva, del idioma inglés en el aula, tanto por parte del profesor o profesora como por parte
del alumnado, supondra una contribucién importante a los objetivos que se persiguen.

Las actividades que se realicen en el proceso de ensefianza-aprendizaje debieran dise-
Aarse de manera que expongan al alumnado a situaciones comunicativas lo mas auténticas
posible, que potencien de manera especial las destrezas de comprensidon y expresion oral vy,
por tanto, de interaccion, prestando especial atencién a la formalizacién de los documentos
asociados a la actividad habitual del sector profesional y a la gestion de contingencias (recla-
maciones, quejas, informaciones especiales, etc.).

El ejercicio de las destrezas de comprensién lectora puede proporcionar una buena oca-
sion para profundizar la contextualizacién del aprendizaje en el campo profesional, extrayendo
datos, informaciones y vocabulario especifico de documentos reales que, en buena medida,
seran accesibles a través de Internet. De manera similar puede contribuir la realizacién por
parte de los alumnos y alumnas de presentaciones electronicas en las que se describan pro-
cesos de trabajo, instrucciones de operacion, redaccién de cartas de respuesta a quejas y
reclamaciones, etc. relativos a su campo profesional.

Otro aspecto en el que conviene incidir es en el desarrollo de las competencias sociolin-
guisticas, que deben impregnar todo el proceso de ensefianza-aprendizaje y a las que en este
curso se presta una mayor atencion dentro de este moédulo. Es importante que se garantice
que el alumnado conoce las convenciones en el uso de la lengua, las normas de cortesia, las
diferencias de registro y la trascendencia de su uso adecuado y, en general, las caracteristicas
culturales mas definitorias de la idiosincrasia de los paises que tienen al inglés como lengua
materna.

En lo que se refiere a la evaluacion, se sugiere que este proceso se centre en la valo-
racion de la competencia comunicativa del alumno, es decir, de la forma de poner en accion
sus conocimientos y destrezas linguisticas y su capacidad para utilizar diferentes estrategias
de comunicacién. Con este objetivo se han sefialado los criterios de evaluacién de este mé-
dulo y, en la misma linea, el Marco Europeo de referencia para las lenguas puede resultar un
instrumento muy valioso para disefiar herramientas de evaluacion.

Médulo Profesional: Segunda lengua extranjera Il
Codigo: 0180b

Equivalencia en créditos ECTS: 3

Duracién: 70 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Reconoce las principales ideas de una informacién oral emitida en la lengua extran-
jera sobre temas de su interés o de las actividades de la vida cotidiana, en situaciones de
comunicacion presencial y no presencial, cuando sus interlocutores emiten un discurso claro
y con lentitud.

Criterios de evaluacion:

a) Se han comprendido en su integridad los mensajes cortos, como avisos, advertencias
0 anuncios, siempre que no exista gran distorsién provocada por sonidos ambientales.

b) Se han identificado con precision datos y hechos concretos relacionados con ele-
mentos predecibles de su actividad, tales como numeros, cantidades y tiempos.

c) Se ha identificado el tema de conversacion entre hablantes nativos cuando esta se
produce con claridad y en lenguaje estandar.

d) Se hainterpretado sin dificultad el discurso que se le dirige con claridad, relacionado
con sus actividades cotidianas, si tiene ocasion de pedir, ocasionalmente, que le repitan o
reformulen lo que le dicen.



e) Se han identificado los elementos esenciales de las informaciones contenidas en
discursos grabados o comunicaciones no presenciales referidas a asuntos cotidianos previsi-
bles, si el discurso se ha formulado con claridad y lentitud.

2. Interpreta informacién profesional contenida en textos escritos complejos, analizando
de forma comprensiva sus contenidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se haleido con un alto grado de independencia, adaptando el estilo y la velocidad
de la lectura a distintos textos y finalidades y utilizando fuentes de referencia apropiadas de
forma selectiva.

b) Se hainterpretado la correspondencia relativa a su especialidad, captando faciimente
el significado esencial.

c) Se han interpretado, con todo detalle, textos extensos y de relativa complejidad, re-
lacionados con su especialidad, siempre que se puedan volver a leer las secciones dificiles.

d) Se ha identificado con rapidez el contenido y la importancia de noticias, articulos e
informes sobre una amplia serie de temas profesionales, y decidido si es oportuno un analisis
mas profundo.

e) Se han realizado traducciones de textos complejos relativos a su ambito profesional
utilizando material de apoyo en caso necesario.

f) Se han interpretado mensajes técnicos recibidos a través de soportes telematicos:
e-mail, fax.

g) Se han interpretado instrucciones extensas y complejas, que estén dentro de su
especialidad.

3. Se expresa oralmente con razonable fluidez y claridad sobre temas de la vida co-
tidiana, en situaciones de comunicacion interpersonal presencial o a distancia empleando
palabras y expresiones sencillas.

Criterios de evaluacion:

a) Se haexpresado el discurso con una entonacién adecuada y una pronunciacion clara
y comprensible aunque sea evidente el acento extranjero y los interlocutores puedan pedir,
ocasionalmente, repeticiones.

b) Se han realizado descripciones o narraciones de hechos o acontecimientos no pre-
vistos de antemano con un nivel de detalle suficiente para su correcta comprension.

c) Se han empleado circunloquios para salvar dificultades con el vocabulario.

d) Se haexpresado con precision, empleando un vocabulario suficiente y frases sencillas
relativamente estandarizadas, la informacion relativa a cantidades, nimeros, caracteristicas
y hechos relacionados con su campo profesional.

e) Se ha adecuado la expresion oral en lengua extranjera a la situacion comunicativa,
incluyendo los elementos requeridos de comunicacion no verbal.

4. Cumplimenta en la lengua extranjera documentos y redacta cartas, mensajes o
instrucciones relacionados con su ambito de interés, con la cohesién y coherencia requeridas
para una comunicacion eficaz.

Criterios de evaluacion:

a) Se han cumplimentado con correccion y empleando la terminologia especifica, for-
mularios, informes breves y otro tipo de documentos normalizados o rutinarios.

b) Se han redactado cartas, faxes, correos electrénicos, notas e informes sencillos y
detallados de acuerdo con las convenciones apropiadas para estos textos.

c) Se han resumido con fiabilidad informaciones procedentes de revistas, folletos, In-
ternet y otras fuentes, sobre asuntos rutinarios, pudiendo utilizar las palabras y la ordenacién
de los textos originales para generar textos breves o resimenes coherentes en un formato
convencional.



d) Se han redactado cartas, descripciones y otros escritos sobre temas generales o
de interés personal que incluyan datos, opiniones personales o sentimientos, con razonable
nivel de detalle y precision.

e) Se han elaborado todos los documentos propios de su actividad con una correccion
razonable en los elementos gramaticales basicos, en los signos de puntuaciéon y en la orto-
grafia de palabras habituales, con una estructura coherente y cohesionada, y empleando un
vocabulario suficiente para expresarse sobre la mayoria de los temas de su interés en la vida
ordinaria.

f) Se han tenido en cuenta las caracteristicas socioculturales del destinatario y el contexto
en el que se produce la comunicacién en la produccién de los documentos escritos.

g) Se han aplicado criterios de contextualizacion y de coherencia en la seleccién de la
informacion procedente de las herramientas de traduccion.

5. Se comunica oralmente en la lengua extranjera con otros interlocutores manteniendo
un intercambio sencillo y directo sobre asuntos cotidianos de su interés.

Criterios de evaluacion:

a) Se haniniciado, mantenido y terminado conversaciones presenciales sencillas sobre
temas de interés personal.

b) Se ha participado sin dificultad en intercambios verbales breves sobre situaciones
rutinarias en las que se abordan temas conocidos.

c) Se han requerido ocasionalmente aclaraciones o repeticiones de alguna parte del
discurso emitido por los interlocutores cuando se refiere a situaciones predecibles.

d) Se han empleado las convenciones adecuadas para entablar o finalizar conversa-
ciones de manera adecuada al contexto comunicativo.

e) Se ha ajustado la interaccion oral, incluyendo el lenguaje no verbal, al medio de
comunicacion (presencial o no presencial), a la situacidon comunicativa (formal o informal) y a
las caracteristicas socioculturales del interlocutor.

f) Se ha manifestado una riqueza de vocabulario suficiente para expresarse en torno a
las situaciones rutinarias de interaccion social en su ambito profesional.

Contenidos.

Andlisis de mensajes orales elaborados:
—Comprension de mensajes cotidianos.

—Mensajes directos y telefonicos.

—Terminologia basica especifica del sector profesional.
—Ideas principales y secundarias.

—Recursos gramaticales avanzados.

—Otros recursos linguisticos: acuerdo y desacuerdo, hipotesis y especulaciones, opiniones
y consejos, persuasion y advertencia.

Interpretacion de mensajes escritos elaborados:

—Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos.
—Terminologia especifica del sector profesional.

—Ideas principales y secundarias.

—Recursos gramaticales avanzados.

—Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidad,
resultado.

Produccion de mensajes orales elaborados:
—Registros utilizados en la emision de mensajes orales.



—Terminologia basica especifica del sector profesional.
—Recursos gramaticales avanzados.

—Otros recursos linguisticos: acuerdo y desacuerdo, hipotesis y especulaciones, opiniones
y consejos, persuasion y advertencia.

—Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y sonidos y fonemas con-
sonanticos y sus agrupaciones.

Emisién de textos escritos elaborados:

—Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y cotidianos.
—Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.

—Terminologia basica especifica del sector profesional.

—ldea principal e ideas secundarias.

—Recursos gramaticales avanzados.

—Relaciones légicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicioén, causa, finalidad,
resultado.

—Coherencia textual:

Interaccion oral fluida:

—Mantenimiento y seguimiento del discurso oral fluido.

—Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra de forma agil.

—Acomodacion del estilo comunicativo al destinatario, el contexto y el objetivo de la
comunicacion.

—Entonaciéon como recurso de cohesiéon del texto oral: uso de los patrones de entona-
cion.

—Utilizacion de estrategias de comunicaciéon no verbal para reforzar la interaccion oral.

Orientaciones didacticas.

El médulo profesional de Segunda lengua extranjera se ha dividido entre los dos cursos
para evitar que se produzca una interrupcién en la utilizacién del idioma durante la forma-
cion del alumnado. Considerando que, en este caso, la Segunda lengua extranjera b) trata
un segundo nivel del idioma dentro del ciclo formativo, el enfoque de este médulo se puede
dirigir a incrementar la competencia linglistica del alumnado, especialmente en los aspectos
relacionados con la comprensién y la expresion oral, asi como a reforzar la formacién en as-
pectos técnicos del lenguaje propios de su especialidad, sin dejar de lado el desarrollo de las
capacidades necesarias para desenvolverse en situaciones de comunicacion ordinarias. Esta
ultima dimension adquiere una relevancia especial en este curso, desde el que los alumnos
y alumnas pueden acceder a su participacion en los programas europeos para el aprendizaje
permanente.

Por todo ello, y en consonancia con lo que se propone en el Marco Europeo de referencia
para las lenguas, el médulo se debe enfocar hacia la consecucioén, por parte del alumnado, de
una comunicacion eficaz en situaciones ordinarias y profesionales reales que, dentro de este
perfil profesional, tiene una especial relevancia. Asi mismo, convendria centrar el esfuerzo en
que los alumnos sean capaces de comunicarse de manera auténoma y coherente con un nivel
mas exigente en la correccion, fluidez y exactitud de la expresion. La utilizacién, de manera
exclusiva, de la lengua extranjera en el aula, tanto por parte del profesor o profesora como por
parte del alumnado, supondra una contribucién importante a los objetivos que se persiguen.

Las actividades que se realicen en el proceso de ensefianza-aprendizaje debieran dise-
farse de manera que expongan al alumnado a situaciones comunicativas lo mas auténticas
posible, que potencien de manera especial las destrezas de comprensidn y expresion oral vy,
por tanto, de interaccién, prestando especial atencién a la formalizacion de los documentos



asociados a la actividad habitual del sector profesional y a la gestion de contingencias (recla-
maciones, quejas, informaciones especiales, etc.).

El ejercicio de las destrezas de comprension lectora puede proporcionar una buena oca-
sion para profundizar la contextualizacién del aprendizaje en el campo profesional, extrayendo
datos, informaciones y vocabulario especifico de documentos reales que, en buena medida,
seran accesibles a través de Internet. De manera similar puede contribuir la realizacion por
parte de los alumnos y alumnas de presentaciones electrénicas en las que se describan pro-
cesos de trabajo, instrucciones de operacion, redaccién de cartas de respuesta a quejas y
reclamaciones, etc. relativos a su campo profesional.

Otro aspecto en el que conviene incidir es en el desarrollo de las competencias sociolin-
guisticas, que deben impregnar todo el proceso de ensefianza-aprendizaje y a las que en este
curso se presta una mayor atencion dentro de este modulo. Es importante que se garantice
que el alumnado conoce las convenciones en el uso de la lengua, las normas de cortesia, las
diferencias de registro y la trascendencia de su uso adecuado y, en general, las caracteristicas
culturales mas definitorias de la idiosincrasia de los paises que tienen a la lengua extranjera
como lengua materna.

En lo que se refiere a la evaluacion, se sugiere que este proceso se centre en la valora-
cion de la competencia comunicativa del alumno, es decir, de la forma de poner en accion sus
conocimientos y destrezas linglisticas y su capacidad para utilizar diferentes estrategias de co-
municacion. Con este objetivo se han sefialado los criterios de evaluacion de este médulo.

Modulo Profesional: Recursos humanos y responsabilidad social corporativa
Codigo: 0648

Equivalencia en créditos ECTS: 6

Duracién: 60 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las impli-
caciones éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en la misma.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las personas
implicadas y su responsabilidad en las mismas.

b) Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las organizacio-
nes.

c) Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y comportamiento
ético.

d) Se han definido estilos éticos de adaptacion a los cambios empresariales, a la glo-
balizacién y a la cultura social presente.

e) Se han seleccionado indicadores para el diagnostico de las relaciones de las empre-
sas y los interesados (stakeholders).

f) Se han determinado elementos de mejora de las comunicaciones de las organizaciones
externas e internas que promuevan la transparencia, la cooperacion y la confianza.

2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa en las
politicas de desarrollo de los recursos humanos de las empresas, valorando su adecuacioén a
las buenas practicas validadas internacionalmente.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC).

b) Se han analizado las politicas de recursos humanos en cuanto a motivacion, mejora
continua, promocion y recompensa, entre otros factores.



c) Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea, de organizaciones
intergubernamentales, asi como la nacional con respecto a RSC y desarrollo de los recursos
humanos.

d) Se han descrito las buenas practicas e iniciativas en cuanto a cédigos de conducta
relacionados con los derechos de los trabajadores.

e) Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de las
politicas de RSC y cédigos de conducta en la gestion de los recursos humanos.

3. Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a través
de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la empresa que
se encarga de la gestion de recursos humanos.

b) Se han caracterizado habilidades de comunicacion efectiva en los diferentes roles
laborales.

c) Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los distintos departa-
mentos de la empresa, asi como entre el personal y los departamentos.

d) Se haanalizado la informacién que proporcionan los sistemas de control de personal
para la mejora de la gestion de la empresa.

e) Se hamantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de las funciones
del departamento de recursos humanos.

f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion del depar-
tamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

g) Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de la
informacion en la gestion de los recursos humanos.

h) Se havalorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad, confidenciali-
dad, integridad y accesibilidad en la tramitacion de la informacién derivada de la administraciéon
de recursos humanos.

4. Aplicalos procedimientos administrativos relativos a la seleccién de recursos humanos,
eligiendo los métodos e instrumentos mas adecuados a la politica de cada organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral,
dedicados a la seleccion y formacion de recursos humanos.

b) Se han secuenciado las fases de un proceso de seleccién de personal y sus carac-
teristicas fundamentales.

c) Se ha identificado la informacidon que se genera en cada una de las fases de un
proceso de seleccion de personal.

d) Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del puesto
de trabajo para seleccionar los curriculos.

e) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de seleccion
de personal mas utilizados en funcién del perfil del puesto de trabajo.

f) Se ha elaborado la documentaciéon necesaria para llevar a cabo el proceso de se-
leccion.

g) Se han establecido las vias de comunicacién oral y escrita con las personas que
intervienen en el proceso de seleccion.

h) Se ha registrado y archivado la informacion y documentacion relevante del proceso
de seleccion.



5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacién, promocion y
desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e instrumentos mas adecuados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han planificado las fases de los procesos de formacion y promocién de per-
sonal.

b) Se han establecido las caracteristicas de los métodos e instrumentos de los procesos
de formacion.

c) Se ha identificado la informacién que se genera en cada una de las fases de los
procesos de formacién y promocién de personal.

d) Se haelaborado la documentacion necesaria para efectuar los procesos de formacion
y promocioén de personal.

e) Se han establecido los métodos de valoracién del trabajo y de incentivos.
f) Se ha recabado informacion sobre las necesidades formativas de la empresa.

g) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso
de formacion.

h) Se han establecido las vias de comunicacion oral y escrita con las personas que
intervienen en los procesos de formacién y promocion.

i) Seharegistrado y archivado la informacién y documentacion relevante de los procesos
de formacion y promocion de personal.

j) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluacion de
la formacion.

Contenidos.

Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:

—Etica y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral. Principios éticos.
—Personificacion de las tareas.

—Comportamientos y actitudes: comportamientos no éticos y su coste.

—La comunidad de implicados (“stakeholders”): directivos, empleados, accionistas, clien-
tes y usuarios.

—Etica empresarial, competitividad y globalizacién.

—Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacion de comportamientos. Imagen y
comunicaciéon de comportamientos éticos.

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

—La RSC. Recomendaciones y normativa europea y de otros organismos interguberna-
mentales (OIT, entre otros).

—Politicas de recursos humanos y RSC.

—Codigos de conducta y buenas practicas.

—Informe Olivenza, Aldama.

—Principios de la OCDE para el Gobierno de las Sociedades.

Coordinacién de los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a
través de la organizacion:

—Los recursos humanos en la empresa. Organizacion formal e informal.
—El departamento de recursos humanos. Modelos de gestidon de recursos humanos.

—La comunicacion en el departamento de recursos humanos: tipos y medios de comu-
nicacion.



—Sistemas de control de personal: absentismo laboral y control horario.
—Registro y archivo de la informacion y la documentacion.

Aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos
humanos:

—Organismos y empresas de seleccion y formacion de recursos humanos.
—Planificacién de los recursos humanos.

—Determinacion del perfil profesional.

—Sistemas de seleccién de personal: test, la observacion, la entrevista o mixtos.
—Elaboracion de la oferta de empleo.

—Recepcion de candidaturas.

—Desarrollo de las pruebas de seleccion.

—Eleccion del candidato.

—Registro y archivo de la informacién y documentacion.

Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la formacién y promocion de
personal:

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

—Evaluacion. Presupuesto.

—Métodos del desarrollo profesional.

—Gestion y organizacion de la formacion. Procedimientos administrativos.
—Programas de formacion de las administraciones publicas.

—Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.
—Sistemas de promocion e incentivos.

—Registro y archivo de la informacién y documentacion.

Orientaciones didacticas.

Los elementos clave que configuran el trabajo que se ha de realizar a la hora de planificar
la metodologia sobre la materia son las competencias a alcanzar, las modalidades organizati-
vas o0 escenarios para llevar a cabo los procesos de ensefianza-aprendizaje, los métodos de
trabajo a desarrollar en cada uno de estos escenarios y los procedimientos de evaluacion a
utilizar para verificar la adquisicion de las metas propuestas.

El objetivo de este mddulo es que el alumnado adquiera las competencias necesarias
para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidon, contratacion, formacion
y desarrollo de los recursos humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica em-
presarial, asi como organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustdndose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

Resulta fundamental realizar una presentacion de los diferentes bloques de contenidos
que componen el modulo con objetivos motivadores, teniendo como referente el entorno so-
cioecondmico mas cercano al alumnado, ya que es importante la adaptacion al entorno en el
proceso de ensefianza-aprendizaje. Para ello, los datos y las caracteristicas de los supuestos,
la documentacion a utilizar, las situaciones simuladas, etc., tienen que reflejar adecuadamente
las situaciones que se les plantearan en la vida real. Con este fin, se podrian realizar sesiones
expositivas, explicativas de los contenidos, entremezcladas con clases practicas en las que se
realice el estudio de casos y analisis diagndsticos sobre hechos cercanos al entorno.

La secuenciacion de los cinco bloques de contenidos que se establecen para el presente
moddulo ha de seguir un recorrido didactico que responda a criterios de logro de resultados
de aprendizaje y facilite la asimilacion de contenidos por parte del alumnado. La distribucién



de bloques de contenidos no presupone, por tanto, que éste deba ser el orden en el proceso
de ensefianza-aprendizaje, ni que deban ser abordados de manera independiente y secuen-
ciada. Parece conveniente comenzar con las caracteristicas de la empresa como comunidad
de personas.

A continuacioén, se trataria la aplicacion de los principios de la responsabilidad social
corporativa desde el punto de vista social para, seguidamente, profundizar en la coordinacion
de los flujos de informacion del departamento de recursos humanos a través de la organiza-
cion y aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos
humanos.

Para terminar, se abordaria la gestién de los procedimientos administrativos relativos a
la formacion y promocion de personal.

Dadas las caracteristicas del médulo, su caracter teorico-practico y la descripcion de las
actividades propuestas, es recomendable realizar las mismas en un aula dotada de puesto de
ordenador para cada alumno o alumna, cafién de proyeccién y pantalla, pizarra digital, internet,
software especifico de selecciéon de personal y documentacion laboral.

Las actividades propuestas se podrian basar, entre otras, en las que se citan seguida-
mente:

—Recoger informacion y documentacion sobre recursos humanos a través de Internet.
—Estudiar casos reales mediante simulaciones en el aula.

—Crear mapas conceptuales.

—Elaborar cuadros sinépticos.

—Simular los diferentes roles que integran la seleccién de recursos humanos.
—Realizar actividades TIC.

—Utilizar plataformas de apoyo a la ensefianza (tipo Moodle), en las que el profesorado
presente diversos materiales de apoyo, ejercicios resueltos y ejercicios de autoevaluacion
para que el alumnado pueda completar su formacion.

Modulo Profesional: Protocolo empresarial
Codigo: 0661

Equivalencia en créditos ECTS: 9
Duracién: 110 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Caracteriza los fundamentos y elementos de relaciones publicas, relacionandolos
con las distintas situaciones empresariales.

Criterios de evaluacion:
a) Se han definido los fundamentos y principios de las relaciones publicas.

b) Se haidentificado y clasificado el concepto de identidad corporativa, imagen corpo-
rativa y sus componentes.

c) Se han reconocido distintos tipos de imagen proyectadas por empresas y organiza-
ciones.

d) Se han reconocido y valorado los diferentes recursos de las relaciones publicas.

e) Se han seleccionado diferentes medios de comunicacion, dependiendo del producto
que hay que presentar y el publico al que se dirige.

f) Se havalorado la importancia de la imagen, la identidad corporativa, la comunicacién
y las relaciones publicas en las empresas y organizaciones.

g) Se haanalizado la conveniencia de contar con un servicio de protocolo y/o un gabinete
de prensa o comunicacion, segun la dimension de la empresa u organizacion.



2. Selecciona las técnicas de protocolo empresarial aplicable, describiendo los dife-
rentes elementos de disefio y organizacion, segun la naturaleza y el tipo de acto, asi como al
publico al que va dirigido.

Criterios de evaluacion:

a) Se haidentificado la naturaleza y el tipo de actos que se deben organizar y se han
aplicado las soluciones organizativas adecuadas.

b) Se han descrito las fases de creacion y disefio de un manual de protocolo y relaciones
publicas segun el publico al que va dirigido.

c) Se han diferenciado los requisitos y necesidades de los actos protocolarios nacionales
de los internacionales.

d) Se han identificado las técnicas de funcionamiento, planificacién y organizacion de
actos protocolarios empresariales.

e) Se ha elaborado el programa y cronograma del acto que se va a organizar.

f) Se ha definido y/o cumplimentado la documentacion necesaria segun el acto, para
su correcto desarrollo.

g) Se ha calculado el presupuesto econémico del acto que hay que organizar.

h) Se han definido los indicadores de calidad y puntos clave para el correcto desarrollo
del acto.

i) Se han comprobado las desviaciones producidas en los indicadores de calidad y
puntos clave, y se han previsto las medidas de correccidén correspondientes para ediciones
posteriores.

i) Se han valorado los actos protocolarios como medio coadyuvante a la estrategia en
los negocios y en la mejora de las relaciones internas de la empresa.

k) Se han analizado los aspectos de seguridad adecuados en funcién del tipo de acto
y/o invitados y como pueden afectar a la organizacion.

3. Caracteriza el protocolo institucional, analizando los diferentes sistemas de organi-
zacion y utilizando las normas establecidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido los elementos que conforman el protocolo institucional y las clases
de publico al que puede dirigirse.

b) Se ha valorado la importancia del conocimiento y seguimiento de los manuales de
protocolo y relaciones publicas definidos en las instituciones.

c) Se ha caracterizado el disefio, planificacién y programacién del acto protocolario en
funcién del evento que se va a organizar.

d) Se han descrito los principales elementos simbdlicos y/o de representaciéon en los
actos institucionales (banderas, himnos y otros).

e) Se han identificado las técnicas de funcionamiento, planificacién y organizacion de
actos protocolarios institucionales.

f) Se ha definido y/o cumplimentado la documentaciéon necesaria segun el acto, para
su correcto desarrollo.

g) Se ha calculado el presupuesto econémico del acto que se va a organizar.

h) Se han comprobado las partidas presupuestarias reservadas para el acto, asi como
el cumplimento de procedimientos y plazos de los tramites necesarios.

i) Se han definido los indicadores de calidad y puntos clave para el correcto desarrollo
del acto.

i) Se han valorado los actos protocolarios institucionales como el medio de comunicacion
y relacion entre instituciones.



k) Se han analizado los aspectos de seguridad adecuados y la correcta coordinacion
con los servicios de seguridad de las instituciones implicadas en un acto protocolario.

4. Coordina actividades de apoyo a la comunicacién y a las relaciones profesionales,
internas y externas, asociando las técnicas empleadas con el tipo de usuario.

Criterios de evaluacion:

a) Se havalorado la importancia de las relaciones publicas como elemento estratégico
en el trato con clientes, internos y externos, usuarios, proveedores y terceros relacionados
con la empresa (“stakeholders”).

b) Se han descrito los componentes de las relaciones publicas (saber estar, educacion
social, indumentaria, etiqueta, saludo, invitacién formal, despedida y tiempos, entre otros).

c) Se han analizado los objetivos y fases del protocolo interno atendiendo al organigrama
funcional de la empresa/departamento y las relaciones funcionales establecidas.

d) Se han analizado y descrito los objetivos y fases del protocolo externo segun el
cliente/usuario.

e) Se han especificado las modalidades de atencidn al cliente/usuario y los diferentes
proveedores externos necesarios para su desarrollo.

f) Se han analizado las técnicas de relaciones publicas y de protocolo relacionadas con
los medios de comunicacion.

g) Se han aplicado las acciones del contacto directo y no directo, respetando las normas
de deontologia profesional.

h) Se han demostrado las actitudes y aptitudes de profesionales en los procesos de
atencion al cliente.

i) Se han definido las técnicas de dinamizacion e interaccion grupal.

i) Se ha mantenido la confidencialidad y privacidad, ajustando sus actuaciones al codigo
deontolégico de la profesion.

5. Elabora las cartas de servicios o los compromisos de calidad y garantia, ajustandose
a los protocolos establecidos en la empresa/organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los compromisos de calidad y garantia que ofrece la empresa a
su usuario/cliente, y las normativas de consumo a las que esta sujeto.

b) Se han descrito las implicaciones de las politicas empresariales relativas a la res-
ponsabilidad social corporativa.

c) Se han definido las caracteristicas principales de los centros de atencién al cliente
y de las cartas de servicio.

d) Se han definido y analizado los conceptos formales y no formales de quejas, recla-
maciones y sugerencias.

e) Se ha valorado la importancia de las quejas, reclamaciones y sugerencias como
elemento de mejora continua.

f) Se ha analizado la normativa legal vigente en materia de reclamaciones de clientes
en establecimientos de empresas.

g) Se han disefiado los puntos clave que debe contener un manual corporativo de
atencion al cliente/usuario y gestién de quejas y reclamaciones.

h) Se ha valorado la importancia de tener una actitud empatica hacia el cliente/usuario.

6. Promueve actitudes correctas de atencion al cliente/usuario, analizando la importancia
de superar las expectativas del mismo.

Criterios de evaluacion:
a) Se han analizado las expectativas de los diferentes tipos de clientes/usuarios.



b) Se han definido las fases para la implantacion de un servicio o procedimiento de
atencion al cliente/usuario, incluyendo la faceta de control de calidad del mismo.

c) Se han descrito las claves para lograr una actitud de empatia con el cliente/usuario.
d) Se ha valorado la importancia de una actitud de simpatia.

e) Se havalorado en todo momento una actitud de respeto hacia los clientes, superiores
y companeros.

f) Se han definido variables de disefio para todos a la hora de la planificacién y desarrollo
de la atencion al cliente/usuario.

g) Se hasupervisado la atencion al cliente en las instancias que dependan del asistente
de direccion.

h) Se han seguido procedimientos y actitudes conforme a la imagen corporativa.

i) Se ha valorado la importancia de integrar la cultura de empresa en la atencion al
cliente/usuario para el logro de los objetivos establecidos en la organizacion.

j) Se ha mantenido la confidencialidad y privacidad, ajustando sus actuaciones al codigo
deontolégico de la profesion.

Contenidos.

Caracterizacion de los fundamentos y elementos de relaciones publicas:
—Protocolo y relaciones publicas.

—Ildentidad corporativa.

—La imagen corporativa.

—La responsabilidad social corporativa.

—Normas generales de comportamiento.

—Técnicas de imagen personal en el protocolo empresarial.

—Expresion verbal y no verbal.

—Medios de comunicacion.

—Etiqueta en la red (Netiqueta).

Seleccién de técnicas de protocolo:

—Normas de protocolo empresarial.

—Tipos y objetivos de los actos empresariales protocolarios. Presupuestos.
Caracterizacion del protocolo institucional:

—Normas legales sobre protocolo institucional.

—Tipos y objetivos de los actos institucionales protocolarios. Presupuestos y reservas
presupuestarias.

Coordinacion de actividades de apoyo a la comunicacién y las relaciones profesionales:
—Relaciones publicas. Definicion. Componentes.

—Normativa de la organizacion.

—Protocolo interno.

—Protocolo externo.

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.

Promocion de actitudes de atencién al cliente/usuario:

—Caodigo deontolégico.

—Aseguramiento de la reserva y confidencialidad.

—Sistemas de informacion con accesos restringidos.

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

Orientaciones didacticas.

La organizacioén y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este médulo
se recomienda hacerlo de forma eminentemente practica y cercana a casos reales del mundo
empresarial, ajustandose a las necesidades e intereses de las empresas que se encuentran
en constante evolucién debido a los cambios econdmicos y sociales. Asimismo, la creciente
competitividad en el mundo empresarial requiere profesionales capaces de desarrollar su
actividad en un entorno de gestion de calidad, prestando importancia a la seguridad laboral y
al respeto al medio ambiente.

Por otra parte resulta imprescindible la coordinacion del profesor o de la profesora que
imparta este médulo con el profesor o la profesora que imparta el médulo Organizacién de
eventos empresariales, especialmente, en aquellos contenidos que, impartiéndose en uno de
los moédulos, son de aplicacion en ambos modulos.

Parece conveniente iniciar el médulo con los contenidos relativos a los fundamentos de
las relaciones publicas, bloque 1, y a las técnicas de protocolo empresarial, bloque 2, para
continuar con el bloque 4, coordinacion de las actividades de comunicacion y relaciones pro-
fesionales.

Posteriormente, se trabajaran todos los aspectos relacionados con el protocolo institu-
cional, bloque 3, y los principios y las actitudes de atencién al cliente, bloque 6.

Se puede terminar el modulo con el bloque 5, que permitira gestionar el feed back de los
clientes o las clientas ante las actuaciones de la empresa, especialmente, en lo relacionado
con quejas, reclamaciones y sugerencias.

Resulta fundamental realizar una presentacion de los diferentes bloques que componen
el moédulo con objetivos motivadores, teniendo como referente el entorno socio-econdémico mas
cercano a los alumnos y alumnas y tomando como base una situacion determinada.

Asi, ademas de suscitar la curiosidad y motivacion del alumnado, el profesor o profesora
podra determinar los conocimientos previos y posibilitar una adaptacién de los contenidos.

Los contenidos conceptuales tienen su lugar en la programacion en la medida en que son
necesarios para saber hacer, es decir, para el desarrollo de los procedimientos y el respeto de
las actitudes. En otras palabras, los conceptos son necesarios para aplicar los procedimientos
y observar las actitudes. En definitiva, las acciones educativas tendran que tener como objetivo
la aplicacién de los conceptos en procedimientos.

Es importante la adaptacion al entorno en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Para
ello, los datos y las caracteristicas de los supuestos, la documentacion a utilizar, las situaciones
simuladas, etc., tienen que reflejar, adecuadamente, las situaciones que se les plantearan en
la vida real.

Por otro lado, en numerosas ocasiones sera precisa la asimilacioén previa de los conte-
nidos necesarios para enfrentarse con éxito al estudio de casos vy, por ello, sera necesaria la
actuacioén en otros escenarios: la exposicion, la instruccion, el aprendizaje por descubrimiento,
la investigacion ...



A este respecto, conviene indicar que la alternancia de los escenarios permitira un de-
sarrollo mas dinamico del aprendizaje, dado que, de este modo, conseguiremos mantener la
atencion del alumnado y aprovecharemos al maximo las posibilidades de aprendizaje.

Por ultimo, debemos sefalar que las actividades que mas contribuiran al aprendizaje
significativo seran las actividades globales practicas, que integren el mayor nimero de conte-
nidos posibles. No obstante, se aconseja comenzar con actividades sencillas que potencien la
seguridad del alumnado, para ir aumentando gradualmente la complejidad de las actividades
hasta que su resoluciéon permita alcanzar el nivel de competencia requerido.

Entre las actividades que se proponen podriamos destacar:
Caracterizacion de los fundamentos y elementos de relaciones publicas:
—Andlisis de la identidad e imagen corporativa.

—Valoracién de los recursos de las relaciones publicas.

—Seleccion de los medios de comunicacion adecuados a cada situacion.

—Analisis de la conveniencia de un servicio de protocolo y/o un gabinete de prensa o
comunicacion.

Seleccién de técnicas de protocolo empresarial aplicables, segun la naturaleza y el tipo
de acto, asi como el publico al que va dirigido:

—Analisis de la naturaleza y el tipo de actos que se deben organizar.

—Creacion y diseiio de un manual de protocolo y relaciones publicas segun el publico al
que va dirigido.

—Elaboracion del programa y cronograma de los actos que se vayan a organizar.

—Cumplimentacion de la documentacién necesaria segun el acto para su correcto de-
sarrollo.

—Calculo del presupuesto econdmico de los actos a organizar.

—Analisis de los indicadores de calidad y seguridad claves para el correcto desarrollo del
acto, de sus desviaciones y de las medidas de correccion correspondientes.

Seleccién de técnicas de protocolo institucional aplicables, segun la naturaleza y el tipo
de acto, asi como el publico al que va dirigido:

—Disefio, planificacién y programacion del acto protocolario institucional, en funcién del
evento que se va a organizar.

—Cumplimentacion de la documentacién necesaria segun el acto para su correcto de-
sarrollo.

—Calculo del presupuesto econdmico del acto que se va a organizar.

—Analisis de los indicadores de calidad y seguridad claves para el correcto desarrollo del
acto, de sus desviaciones y de las medidas de correccién correspondientes.

Comunicacion y relaciones profesionales, internas y externas:

—Analisis de los objetivos y las fases del protocolo interno, atendiendo al organigrama
funcional de la empresa/departamento y a las relaciones funcionales establecidas.

—Analisis de los objetivos y fases del protocolo externo segun el cliente/usuario.

—Aplicacion de las distintas técnicas de relaciones publicas y protocolo, relacionadas con
los medios de comunicacion.

—Aplicacion de las técnicas de dinamizacion e interaccién grupal.
Elaboracion de cartas de servicios y compromisos de calidad:

—Reconocimiento de los compromisos de calidad y garantia que ofrece la empresa y de
las normativas de consumo a las que esta sujeta.

—Analisis de los conceptos formales y no formales de quejas, reclamaciones y sugeren-
cias.



—Disefio de los puntos clave que debe contener un manual corporativo de atencién al
cliente/usuario y gestion de quejas y reclamaciones.

Promocién de actitudes en la atencién al cliente/usuario:

—Implantacion de un servicio o procedimiento de atencion al cliente/usuario incluyendo
la faceta de control de calidad del mismo.

—Mantenimiento de una actitud correcta, de simpatia, de respeto y de empatia hacia el
cliente/usuario.

—Supervisiéon de la atencién al cliente en las instancias que dependan del asistente o de
la asistenta de direccion.

—Seguimiento de procedimientos y actitudes conforme a cultura de la empresa y la ima-
gen corporativa.

—Mantenimiento de la confidencialidad y privacidad de la informacién tratada.

Este médulo tiene relacion muy directa con el de Organizacion de eventos empresariales y
aplica contenidos de otros, principalmente los de Comunicacion y atencion al cliente y Gestion
avanzada de la informacion, por lo que resulta conveniente programar alguna o varias unidades
de trabajo conjuntas que distribuyan las tareas entre los distintos médulos.

Modulo Profesional: Organizacion de eventos empresariales
Cadigo: 0662

Equivalencia en créditos ECTS: 11

Duracién: 110 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Optimiza el ambiente de trabajo y el compromiso del equipo con los objetivos de la
organizacion, aplicando técnicas de motivacion en la gestion de trabajos y la transmision de
ordenes y objetivos, de forma sintética, comprensible y por el medio mas adecuado.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia de crear un ambiente de trabajo positivo y de coope-
racion.

b) Se han identificado las cuestiones clave para el desarrollo de relaciones humanas
cordiales que fomenten la asuncién de objetivos comunes de la organizacion.

c) Se han reconocido las formas, sistematicas y puntuales, de motivacién de equipos
humanos.

d) Se han relacionado las situaciones profesionales habituales en una organizacion con
las buenas practicas y los principios de ética empresarial.

e) Se han aplicado las técnicas de liderazgo y direccion de grupos mas indicadas en
las diferentes situaciones empresariales.

f) Se ha descrito la identificacion correcta de necesidades y la anticipacion como objetivo
para la mejora del servicio.

g) Se han seleccionado las técnicas de comunicacién formal e informal, el didlogo y la ar-
gumentacion como bases para optimizar la organizacion del trabajo en la empresa/entidad.

h) Se ha analizado la participacion de todos los miembros de un grupo como impres-
cindible para la obtencion de resultados con proyeccion a largo plazo.

i) Se havalorado laimportancia de las acciones destinadas a la prevencién y reduccion
del estrés y la tension.

j) Se han analizado las ventajas de fomentar la resolucién de conflictos dentro del grupo
de trabajo y en las relaciones externas, asi como su anticipacion.

k) Se ha mantenido la confidencialidad y privacidad, ajustando sus actuaciones al c6digo
deontologico de la profesion.



2. Coordina las actuaciones, propias y de la direccion o del grupo de trabajo a quien
presta soporte, aplicando métodos y técnicas de gestion del tiempo, convencionales y/o elec-
tronicos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han relacionado los métodos y técnicas de gestion del tiempo, analizando las
fases de los distintos métodos de su optimizacion.

b) Se hanidentificado las causas habituales de pérdidas de tiempo (ladrones de tiempo)
y los métodos para evitarlas.

c) Se han valorado los distintos tipos de prioridades segun la situacién y los objetivos
establecidos para la gestion de la agenda.

d) Se han empleado las herramientas, convencionales y/o electrénicas, aplicando los
procedimientos para una correcta gestion del tiempo.

e) Se ha valorado la importancia de estandarizar tareas y procedimientos, y automati-
zarlos siempre que sea posible para lograr una mayor eficiencia y eficacia.

f) Se han descrito los distintos tipos de agenda disponibles y su utilidad y usabilidad
en cada situacion.

g) Se haanalizado la complejidad de coordinar las agendas de las personas implicadas,
atendiendo en todo momento las jerarquias establecidas y las funciones asignadas a cada
uno.

h) Se ha valorado la importancia de mantener la imagen corporativa y los estandares
de calidad establecidos.

3. Planifica las tareas de su puesto de direccién, adaptandolas a la situacion, al inter-
locutor y a los objetivos del trabajo.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la estructura organizativa, la cultura corporativa y las prioridades
establecidas.

b) Se hanidentificado las caracteristicas propias de las tareas del asistente de direccion,
los medios disponibles y los objetivos propuestos.

c) Se han diferenciado los niveles de autonomia y responsabilidad que deben aplicarse
en las actividades de apoyo y/o en las actividades delegadas.

d) Se han descrito los criterios de gestion y organizacion de recursos materiales e
instalaciones, teniendo en cuenta el “disefio para todos”.

e) Se han analizado los recursos humanos disponibles y el nivel de autonomia de
gestion para cumplir los objetivos establecidos y canalizar adecuadamente tareas y comuni-
caciones.

f) Se han gestionado y mantenido actualizadas redes de contactos, formales e informales,
para facilitar la tarea de la direccion o los equipos de trabajo a los que se da soporte.

g) Se han seleccionado los modelos de documentacion, libro de estilo, manual de imagen
corporativa y procedimientos aplicables en cada caso.

h) Se han valorado las condiciones medioambientales y de trabajo.

i) Se han establecidos los tiempos para la realizacion de las tareas propias del asistente
de direccion, cumpliendo los plazos y niveles de calidad.

4. Organiza reuniones y eventos corporativos, aplicando técnicas de negociacion, nor-
mas de protocolo y cumpliendo los objetivos propuestos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los criterios de eficiencia y optimizacion de recursos o instalaciones,
atendiendo al tipo de evento que hay que planificar y a sus objetivos.

b) Se han identificado los elementos estratégicos para preparar las negociaciones en
situaciones profesionales estandares.



c) Se han planificado y programado los recursos, personales y materiales, necesarios
y se han elaborado los presupuestos, totales y parciales, indicado con condiciones de pago
y sus plazos.

d) Se han evaluado las ofertas de empresas organizadoras de eventos.

e) Se ha valorado la importancia de aplicar técnicas de negociacion en la contratacion
de los servicios necesarios para reuniones y eventos.

f) Se han observado las jerarquias y protocolos con respecto a los participantes en
reuniones y eventos.

g) Se ha previsto la logistica necesaria a la reunion o evento, minimizando las posibles
contingencias, con eficacia y rapidez, y siguiendo las normas de seguridad.

h) Se han recibido con cortesia y aplicacién de las normas de protocolo a visitas y
clientes, transmitiendo la imagen corporativa.

i) Se han distinguido las técnicas propias de la organizacion de reuniones y eventos,
nacionales o internacionales, y se han establecido los indicadores de supervision y control del
desarrollo del evento y el analisis de las causas de incumplimiento, de producirse éste.

j) Sehan analizado los aspectos de seguridad apropiados, en funcién del tipo de reunion,
viaje o evento corporativo organizado y/o de sus asistentes, y la forma en que puede afectar
la organizacién del mismo.

5. Organiza viajes y desplazamientos nacionales e internacionales, cumpliendo los
objetivos y procedimientos establecidos.

Criterios de evaluacion.

a) Se han previsto las necesidades logisticas de viajes para las reuniones y eventos
corporativos.

b) Se han descrito los elementos en la organizacion de viajes nacionales e internacio-
nales.

c) Se ha valorado la idoneidad del modo de transporte en cada caso.

d) Se han negociado las condiciones con las agencias de viajes u otros proveedores
del servicio.

e) Se han tenido en cuenta las posibles contingencias, minimizandolas y preparando
alternativas viables.

f) Se ha preparado la agenda de trabajo que se desarrollara durante el viaje.

g) Se haobtenido informacion sobre los requisitos de documentacion, permisos, divisas,
huso horario, vacunaciones, control de aduanas y protocolo y usos del pais de destino.

h) Se han analizado los aspectos de seguridad apropiados, en funcién del tipo de
reunion, viaje o evento corporativo organizado y/o sus asistentes, y la forma en que puede
afectar la organizacién del mismo.

Contenidos.

Optimizaciéon del ambiente de trabajo:

—Motivacién para el trabajo.

—Cultura empresarial y ambiente laboral.

—La reputacion o buena imagen.

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

—El codigo deontolégico empresarial y su aplicacion en las tareas diarias.
—Aseguramiento de la reserva y confidencialidad.

—El conflicto. Resolucién de conflictos.



—Prevencion de conflictos.
—Sistemas de informacion con accesos restringidos.
Coordinacién de actuaciones en el equipo de trabajo:

—Coordinacién de actuaciones propias y de la direccién o grupo de trabajo a quien se
da soporte.

—Métodos de optimizacién del tiempo.

—Planificacion. Organizacién. Realizacion. Seguimiento y valoracion. Propuesta de me-
joras.

—Agendas.

—Aplicaciones especificas.

Planificacién de tareas del departamento:

—Organizacién e imagen corporativa. Organigramas funcionales de las organizaciones.
—Programacion de actividades. Aplicacion de recursos y tiempos.
—Utilizacién de graficos y métodos de control de proyectos.
—Tramitacion de documentos.

—Calidad del servicio de secretaria.

Organizacion de reuniones y eventos corporativos:

—Eventos de caracter interno.

—Eventos de caracter externo.

—Eventos corporativos.

Organizacion de viajes y desplazamientos nacionales e internacionales:
—Viajes.

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

—Las agencias de viajes.

—Presupuesto.

—Organizacion del viaje.

—Planificacién del viaje.

—Documentacién posterior al viaje.

Orientaciones didacticas.

Para la organizacién y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este mddulo
resulta imprescindible la coordinacion del profesor o de la profesora que imparta este médulo
con el profesor o la profesora que imparta el médulo “Protocolo empresarial”’, especialmente
en aquellos contenidos que, impartiéndose en uno de los médulos, son de aplicacion en am-
bos modulos.

Asimismo, dado que el primer bloque tiene un gran componente actitudinal, puede ser
conveniente dedicarle una atencion especial, potenciando el trabajo en equipo, el compromiso
con el mismo y la importancia de generar un ambiente de trabajo adecuado. La implicacion del
profesorado del resto de mddulos en potenciar estos aspectos, aportaria al alumnado una serie
de competencias muy demandadas actualmente por las empresas, como son la capacidad
de generar un buen ambiente de trabajo y la capacidad de trabajar en equipo. Se propone,
por lo tanto, para este bloque, un enfoque coordinado de todo el equipo docente desde sus
respectivos modulos.

Por ultimo se recomienda desarrollar el proceso de ensefianza aprendizaje de forma
eminentemente practica y cercana a casos reales del mundo empresarial, ajustandose a las
necesidades e intereses de las empresas que se encuentran en constante evolucion debido



a los cambios econémicos y sociales. Asimismo, la creciente competitividad en el mundo em-
presarial requiere profesionales capaces de desarrollar su actividad en un entorno de gestion
de calidad, con importancia de la seguridad laboral y el respeto al medio ambiente.

Dada la fuerte interrelacion que hay entre las materias que componen el moédulo, puede
resultar interesante intercalar los contenidos de los diferentes bloques. Por tanto, la distribu-
cion de los bloques de contenidos representa exclusivamente una forma de presentacion,
nunca indica el orden secuencial mas apropiado para su ensefianza- aprendizaje. Como se
ha indicado anteriormente, es conveniente dar entrada a los contenidos del primer bloque
desde el primer momento y durante todo el periodo de imparticion del modulo, es decir, los
contenidos del primer bloque deben integrarse en general en todas las unidades didacticas
que se programen.

Se puede terminar el médulo con el bloque 5, que permitira gestionar el feed back de la
clientela ante las actuaciones de la empresa, especialmente, en lo relacionado con quejas,
reclamaciones y sugerencias.

Resulta fundamental realizar una presentacion de las diferentes unidades didacticas que
se programen para el médulo con objetivos motivadores, teniendo como referente el entor-
no socio-econdmico mas cercano a los alumnos y las alumnas, y tomando como base una
situacion determinada. Asi, ademas de suscitar la curiosidad y motivacién del alumnado, el
profesor o la profesora podra determinar los conocimientos previos y posibilitar una adaptacion
de los contenidos.

Es importante la adaptacién al entorno en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Para
ello, los datos y caracteristicas de los supuestos, la documentacion a utilizar, las situaciones
simuladas, etc., tienen que reflejar adecuadamente las situaciones que se les plantearan en
la vida real.

A este respecto conviene indicar que la alternancia de los escenarios permitira un de-
sarrollo mas dinamico del aprendizaje, dado que, de este modo, conseguiremos mantener la
atencién del alumnado y aprovecharemos al maximo las posibilidades de aprendizaje.

Asimismo, puede resultar interesante, en el desarrollo de algunos contenidos del médulo,
recurrir a la colaboracion de expertos (agencias de organizacién de eventos, asociaciones
empresariales, personal de direccion de empresas ...) para conocer de cerca los problemas
y errores mas frecuentes con los que se encontraran en la vida real a la hora de organizar
eventos empresariales.

Por ultimo, debemos sefialar que las actividades que mas contribuiran al aprendizaje
significativo seran las actividades globales practicas que integren el mayor nimero de conte-
nidos posible. No obstante, se aconseja comenzar con actividades sencillas que potencien la
seguridad del alumnado, para ir aumentando gradualmente la complejidad de las actividades
hasta que su resolucién permita alcanzar el nivel de competencia requerido.

Entre las actividades propuestas podriamos destacar:

Coordinacioén de las actuaciones propias y de la direccién o del grupo de trabajo a quien
presta soporte:

—Analisis de las causas habituales de pérdidas de tiempo (ladrones de tiempo) y los
métodos para evitarlas.

—Empleo de las herramientas adecuadas para una correcta gestion del tiempo.

—Seleccion del tipo de agenda apropiada en cada situacion, en funcién de su utilidad y
usabilidad.

—Coordinacion de agendas de las personas implicadas en cada evento.

—Utilizacién de las técnicas de liderazgo y direccién de grupos mas indicadas en las
diferentes situaciones empresariales.

Planificacién de las tareas de su puesto de direccion:
—Aplicacion de los niveles de autonomia y responsabilidad asignados.



—Gestidn y organizacion de recursos materiales, humanos e instalaciones teniendo en
cuenta el “disefo para todos”.

—Generacion de un ambiente de trabajo positivo y de cooperacion.

—Gestion y mantenimiento actualizado de las redes de contactos, formales e infor-
males.

—Seleccion de los modelos de documentacion, libro de estilo, manual de imagen corpo-
rativa y procedimientos aplicables en cada caso.

—Establecimiento de los tiempos para la realizacién de las tareas propias del asistente o
de la asistenta de direccion cumpliendo plazos y niveles de calidad.

Organizacion de reuniones y eventos corporativos:

—Aplicacion de criterios de eficiencia y optimizacion de recursos o instalaciones atendiendo
al tipo de evento que hay que planificar y a sus objetivos.

—Planificacién de los recursos personales y materiales necesarios, elaborando los pre-
supuestos totales y parciales e indicando las condiciones de pago y sus plazos.

—Fomento del didlogo y de la argumentacion como bases para optimizar la organizacion
del trabajo en la empresa/entidad y la resolucion de conflictos dentro del grupo de trabajo.

—Evaluacion de las ofertas de empresas organizadoras de eventos.
—Contratacion de los servicios necesarios para reuniones y eventos.
—Organizacion de la logistica necesaria a la reunion o evento.

—Confeccion de los indicadores de supervision y control del desarrollo del evento.
Organizacion de viajes y desplazamientos nacionales e internacionales:
—Organizacion de la logistica necesaria al viaje o desplazamiento.

—Seleccion del modo de transporte en cada caso.

—Negociacion de las condiciones con las agencias de viajes u otros proveedores del
servicio.

—Preparacion de la agenda de trabajo que se desarrollara durante el viaje.

—Recopilaciéon de informacion sobre los requisitos de documentacion, permisos, divisas,
huso horario, vacunaciones, control de aduanas, y protocolo y usos del pais de destino.

—Analisis de las posibles incidencias y de los aspectos de seguridad apropiados en funcién
del tipo de viaje o desplazamiento organizado.

El primer bloque de contenidos de este modulo tiene relacién con todos los demas moé-
dulos y, por tanto, resulta conveniente aplicar los conceptos desarrollados en dicho bloque en
el resto de modulos. En los demas contenidos tiene relacion con el de Protocolo empresarial
de manera muy directa y, en menor medida, con los de Comunicacion y atencion al cliente y
Gestion avanzada de la informacion.

Modulo Profesional: Gestion avanzada de la informacion
Codigo: 0663

Equivalencia en créditos ECTS: 7

Duracién: 170 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Gestiona las facetas administrativas de proyectos empresariales, administrando
recursos mediante una aplicacion especifica de control.

Criterios de evaluacion:

a) Se haelaborado una propuesta de gestion administrativa de un proyecto acorde con
los objetivos que se pretenden con el mismo.



b) Se han definido las tareas que se deben llevar a cabo relacionadas con el soporte
administrativo del proyecto.

c) Se han identificado las actividades, tareas y plazos de entrega o finalizacién de cada
una de las fases de los proyectos.

d) Se han gestionado los recursos y requisitos (tiempos, costes, calidad, recursos hu-
manos), asi como los riesgos derivados del proyecto.

e) Se ha supervisado y revisado cada una de las fases del proyecto.

f) Se ha establecido la estructura organizativa, asignando los diferentes roles y res-
ponsabilidades.

g) Se han redactado y presentado informes a los diversos agentes interesados en el
proyecto (stakeholders).

2. Elabora documentos, integrando textos, datos, imagenes y graficos a través de las
aplicaciones informaticas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha determinado el tipo de aplicaciéon ofimatica necesaria para la elaboracion y
presentacion de documentos.

b) Se han elaborado plantillas especificas adaptadas al tipo de documento que se va
a elaborar.

c) Se han realizado las macros adecuadas para la automatizacion de trabajos repeti-
tivos.

d) Se han seleccionado los datos adecuados para la integracion del documento.

e) Se ha efectuado la combinacion de la correspondencia a través de la seleccion de
los datos necesarios.

f) Se han utilizado paginas web para la obtencién de posibles graficos, diagramas o
dibujos.

g) Se han confeccionado documentos organizados con formato y presentacion ade-
cuados.

h) Se ha presentado y publicado el trabajo final segun los requerimientos de tiempo y
forma.

3. Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas con la gestién empresarial o de
proyectos, utilizando una aplicacion de tratamiento de video digital.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha determinado el equipamiento y material necesario.

b) Se ha efectuado un guion para la produccién audiovisual.

c) Se han descrito los formatos de audio y video mas habituales.

d) Se han seleccionado y ordenado los clips de audio y video.

e) Se han introducido los archivos de audio digital en la aplicacion informatica.

f) Se han editado los archivos de audio y video digital en la aplicacion informatica.

g) Se han insertado los titulos y rétulos necesarios en la aplicacién informatica.

h) Se ha efectuado la autoria y generacion de la presentacion en soporte éptico.

i) Se ha efectuado la conversién a otros formatos aptos para su difusion por Internet.

4. Realiza tareas de gestion empresarial y de proyectos, empleando herramientas
de la Web 2.0.

Criterios de evaluacion:
a) Se han utilizado aplicaciones web para la gestion de mensajeria electronica.



b) Se han realizado comunicaciones mediante aplicaciones web de telefonia y videocon-
ferencia de bajo coste.

c) Se han manejado calendarios y agendas de compromisos mediante aplicaciones
web.

d) Se han utilizado aplicaciones de ofimatica colaborativa a través de aplicaciones
web.

e) Se han creado paginas web corporativas a través de las posibilidades de las apli-
caciones web.

f) Se han gestionado comunicaciones mediante mensajeria instantanea a través de
aplicaciones web.

g) Se han realizado diversas gestiones empresariales a través de una aplicacién web
de oficina virtual.

5. Administra los documentos a través de un sistema de gestidon documental.
Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado los elementos que componen un sistema de gestion documental:
bases de datos documentales, hardware, software, redes, usuarios y administradores.

b) Se han escaneado documentos mediante programas de gestion documental.

c) Se hanalmacenado, clasificado y recuperado documentos, siguiendo los parametros
establecidos.

d) Se han establecido mecanismos de custodia de los documentos.

e) Se han disefiado reglas para el flujo de documentos entre diversos puestos de la
organizacion: workflow.

f) Se han caracterizado los condicionantes de tiempo y forma en la distribucion de
documentos.

g) Se han disefiado mecanismos de colaboracion en la creacion de documentos com-
partidos: workflow.

h) Se han cumplimentado los estandares de autenticacion de los documentos ante las
diferentes instancias (publicas y privadas).

i) Se ha valorado la contribucién de los programas de gestion documental a la conser-
vacion del medio ambiente.

Contenidos.

Gestion y administracién de proyectos mediante aplicaciones de control:
—El proyecto. Concepto de «Project Managementy.

—La organizacion del proyecto.

—La planificacién del proyecto.

—El riesgo en los proyectos.

—La programacién del proyecto: introduccion de tareas, relaciones entre ellas, asignacién
de recursos.

—Seguimiento y control de proyecto.
—Presentacion de resultados. Informes y gréficos.

Elaboracion de documentos mediante la integracién de textos, datos, imagenes y gra-
ficos:

—Los paquetes ofimaticos. Uso integrado.
—Las plantillas de trabajo ofimatico.
—Automatizacién del trabajo. Macros.



—Importacion y exportacién de datos a documentos.

—Trabajo con graficos.

—La web como fuente de recursos.

—La transferencia de la informacion.

—La revision del documento final.

—Presentacion y publicacion del documento final.

Elaboracion de presentaciones audiovisuales:

—Introduccion al video digital.

—El guion.

—Formatos de archivos de audio y video.

—Aplicaciones de edicion de video digital.

—Produccion del video digital. Autoria en soportes de discos digitales.
—Creacion de videos para su difusién por Internet.

Gestion empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0:
—Aplicaciones web.

—El correo web.

—Aplicaciones de telefonia y videoconferencia en Internet.
—Calendario y agenda electronica para manejo de eventos por Internet.
—Elaboracion colaborativa de documentos.

—Creacion de paginas web.

—Integracion de herramientas web: la oficina virtual en Internet.
Administracion de documentos mediante un sistema de gestion documental (SGD):
—Concepto de gestion documental.

—Elementos de un sistema de gestion documental.

—Conversion digital de documentos.

—Procesos y control de la gestién documental.

—Almacenamiento de la informacion.

—Sistemas de clasificacion de documentos en SGD.

—Creacion de copias de seguridad.

—Aspectos legales de la gestion documental.

Orientaciones didacticas.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para dotar al alumnado de los

conocimientos para gestionar proyectos a través de una aplicaciéon especifica de control, asi
como la integracion de diversas aplicaciones de ofimatica de cara a una mayor eficiencia en
el desarrollo de estas tareas y otras como la gestion de las comunicaciones y de las herra-

mientas de la web.

La organizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de este médulo

se recomienda hacerlo de forma eminentemente practica y cercana a casos reales del mundo
empresarial, ajustandose a las necesidades e intereses de las empresas que se encuentran

en constante evolucion debido a los avances continuos en nuevas tecnologias.

La secuenciacion de contenidos que se propone como mas adecuada se corresponde
con la expuesta en el detalle de contenidos, organizados en cinco bloques:

—Gestidon y administracion de proyectos mediante aplicaciones de control.



—Elaboracion de documentos mediante la integracion de textos, datos, imagenes y gra-
ficos.

—Elaboracion de presentaciones audiovisuales.
—Gestion empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0.
—Administracién de documentos mediante un sistema de gestién documental (SGD).

La metodologia mas aconsejada para el desarrollo de los contenidos de este médulo
seria una metodologia activa, favoreciendo que el alumnado sea autbnomo en el aprendiza-
je. Ademas, los contenidos aprendidos deben ser funcionales, ya que se trata de utilizarlos
en circunstancias reales de la vida laboral. En este aspecto, debido a que todo lo que tiene
que ver con las tecnologias de la informacion avanza muy rapidamente, el alumnado debe
ser capaz de adaptarse a estos cambios. Para ello, en el desarrollo de los contenidos de los
bloques del médulo, aunque inicialmente tengan una explicacion por parte del profesorado,
conviene que el papel del docente sea el de organizar y dirigir la actividad de forma que el
alumnado sea autbnomo en su trabajo y trate de resolver, a través de informacion contenida
en la web o por otros medios, los problemas que puedan surgir. Finalmente siempre tendran
al profesorado para guiarles.

Seria conveniente darle una visién global al modulo, de forma que los diferentes bloques
se relacionen entre si como ocurre realmente en el mundo laboral. Para ello, la documenta-
cién generada en un bloque deberia servir para integrarla en otros bloques. Por ejemplo los
documentos obtenidos del bloque Elaboracion de documentos mediante integracion de textos,
datos, imagenes y gréaficos se pueden utilizar en la elaboracion de presentaciones o videos del
bloque Elaboracién de presentaciones audiovisuales. Asi mismo, las presentaciones audiovi-
suales, asi como las imagenes, graficos y textos, se pueden integrar en el bloque de Gestién
empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0 en la creacion y gestion de contenidos
en las paginas web. Toda la documentacioén generada, entre otra, podria servir para el ultimo
bloque Administracién de documentos mediante un sistema de gestibn documental. Y, por
ultimo, todo lo anterior podria integrarse dentro de la gestién de un proyecto que podria durar
todo el curso para que el alumnado aprenda a gestionar actividades a corto plazo con otras
a mas largo plazo.

Dado el caracter eminentemente practico del moédulo en relacion al uso de diferentes
aplicaciones informaticas y dispositivos de hardware, es fundamental incidir en la necesidad
de realizar las actividades que se relacionan, utilizando las TIC, asi como el software de las
aplicaciones elegidas para el desarrollo de cada uno de los bloques. Estos recursos estaran
a disposicion del resto de médulos que precisan la utilizacién de aplicaciones y equipos para
su desarrollo.

Ademas, seria recomendable que el alumnado dispusiera de un equipo para trabajar,
con auriculares, micréfono y camara web en varios de ellos. Respecto al tipo de actividades
arealizar en el aula, se sugieren, entre otras, las siguientes:

Gestion y administracion de proyectos mediante aplicaciones de control:

—Planificacién de forma coordinada y en equipo de actividades, tareas y plazos de un
proyecto.

—Asignacion de recursos y requisitos a las diferentes actividades y tareas.
—Seguimiento del proyecto realizando los ajustes necesarios.

—Presentacion de informes del proyecto a los diferentes agentes interesados en el pro-
yecto (stakeholders).

Elaboracion de documentos mediante la integracién de textos, datos, imagenes y gra-
ficos:

—Busqueda y elaboracion de plantillas especificas, asi como su utilizacion posterior,
adaptadas al tipo de documento a elaborar.

—Realizacién de macros en distintas aplicaciones ofimaticas para automatizar tareas
repetitivas, asi como su utilizacién posterior.



—Importar y exportar datos entre distintas aplicaciones de un paquete ofimatico.
—Transferir informacion entre las distintas aplicaciones ofimaticas.

—Vincular informacién entre documentos generados en distintas aplicaciones de forma
que se actualicen de manera automatica.

—Elaboracion de al menos un documento que integre textos, datos, imagenes y graficos
obtenidos de diferentes aplicaciones.

Elaboracion de presentaciones audiovisuales:

—Captura de audio y video para la realizaciéon de un video digital en la aplicacion infor-
matica.

—Edicién en la linea de tiempo de la aplicacién de audio y video seleccionado.
—Insercion de titulos y de transiciones entre escenas.

—Conversién del video digital a otros formatos para su difusién en internet.

Gestion empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0:

—Utilizacién de aplicaciones de ofimatica colaborativa a través de aplicaciones web.

—Creacion y mantenimiento de una pagina web corporativa a través de un editor online
sencillo integrando archivos generados en los bloques anteriores.

—Realizacién de comunicaciones mediante aplicaciones web de telefonia y videoconfe-
rencia de bajo coste.

—Coordinacién de calendarios y agendas mediante aplicaciones web.
Administracion de documentos mediante un sistema de gestion documental (SGD):
—Escaneado de documentos y subida al programa de gestion documental.

—Distribucion, custodia y recuperacion de documentos siguiendo los parametros estable-
cidos y cumpliendo con la LPD.

—Creacion de, al menos, un workflow adaptado a las necesidades de la empresa.

—Utilizacion de la firma digital para la presentacién de documentos y transmision de datos
a otras empresas privadas y organismos publicos.

Este médulo esta relacionado con el médulo Ofimatica y proceso de la informacién, siendo
en algunos bloques complemento o ampliacion del mismo. Conviene, por ello, una coordinacion
inicial, para saber qué aspectos requieren mayor trabajo, en funciéon de los menos trabajados
el curso anterior, y por tanto reforzarlos con mas actividades.

Médulo Profesional: Formacién y orientacion laboral
Cadigo: 0665
Equivalencia en créditos ECTS: 5

Duracion: 70 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de
insercidn y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.

Criterios de evaluacion:

a) Se harealizado la valoracién de la personalidad, aspiraciones, actitudes, y formacion
propia para la toma de decisiones.

b) Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercién laboral
en el ambito local, regional, nacional y europeo para el Técnico Superior en Asistencia a la
Direccion.



c) Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional
relacionada con el perfil del titulo.

d) Se han identificado los itinerarios formativos-profesionales relacionados con el perfil
profesional del Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

e) Se ha valorado la importancia de la formacién permanente como factor clave para
la empleabilidad y la adaptacion a las exigencias del proceso productivo.

f) Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de empleo.

g) Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales rela-
cionados con el titulo.

2. Aplica las estrategias del trabajo en equipo y las habilidades de comunicacion, valo-
rando su eficacia y eficiencia para la consecucion de los objetivos de la organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han valorado las ventajas del trabajo en equipo en situaciones de trabajo relacio-
nadas con el perfil del Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

b) Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una situacion
real de trabajo.

c) Se han identificado las principales técnicas de comunicacion.

d) Se han identificado los elementos necesarios para desarrollar una comunicacion
eficaz.

e) Se han determinado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz frente a los
equipos ineficaces.

f) Se han valorado las habilidades sociales requeridas en el sector profesional para
mejorar el funcionamiento del equipo de trabajo.

g) Se ha identificado la documentacion utilizada en los equipos de trabajo: convocato-
rias, actas y presentaciones.

h) Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad de roles y opi-
niones asumidos por los miembros de un equipo.

i) Se ha reconocido la posible existencia de conflicto entre los miembros de un grupo
como un aspecto caracteristico de las organizaciones.

j) Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes, asi como los procedimientos
para su resolucion.

3. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones labo-
rales, reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo y en los convenios colectivos.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los conceptos mas importantes del derecho del trabajo.

b) Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las relaciones entre
empresarios y trabajadores.

c) Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral.

d) Se han clasificado las principales modalidades de contratacion, identificando las
medidas de fomento de la contratacion para determinados colectivos.

e) Se han valorado las medidas establecidas por la legislacion vigente para la concilia-
cion de la vida laboral y familiar.

f) Se ha analizado el recibo de salarios, identificando los principales elementos que
lo integran, incluidas las bases de cotizacion del trabajador y las cuotas correspondientes al
trabajador y al empresario.

g) Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, suspension y extincion
de la relacion laboral.



h) Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los procedimientos
de soluciéon de conflictos.

i) Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo
aplicable a un sector profesional relacionado con el titulo de Técnico Superior en Asistencia
a la Direccién.

i) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de organi-
zacion del trabajo.

4. Determina la accidn protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas
contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la mejora
de la calidad de vida de los ciudadanos.

b) Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de la Seguridad Social.

c) Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de Seguridad
Social.

d) Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador dentro del sistema
de Seguridad Social.

e) Se haidentificado la existencia de diferencias en materia de Seguridad Social en los
principales paises de nuestro entorno.

f) Se han clasificado las prestaciones del sistema de Seguridad Social, identificando
los requisitos.

g) Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo en diferentes
supuestos practicos.

h) Se ha realizado el célculo de la duracion y cuantia de prestaciones por desempleo
de nivel contributivo basico y no contributivo acorde a las caracteristicas del alumnado.

5. Evalula los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo
y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado los diferentes tipos de actividades del sector de la asistencia a la
direccion, en los entornos de trabajo del Técnico Superior en Asistencia a la Direccién, iden-
tificando los riesgos profesionales.

b) Se han clasificado los factores de riesgo existentes.

c) Se han identificado los tipos de dafos profesionales (accidentes de trabajo y enfer-
medades profesionales) derivados de los riesgos profesionales.

d) Se ha determinado el concepto y el proceso de la evaluacion de riesgos en la em-
presa.

e) Se han identificado y evaluado diferentes tipos de riesgos, proponiendo medidas
preventivas y realizando el seguimiento y control de la eficacia de las mismas.

f) Se han determinado las condiciones de trabajo con significacién para la prevencién
en los entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del Técnico Superior en Asis-
tencia a la Direccion.

g) Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador.

h) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y activi-
dades de la empresa.

6. Participa en la elaboracion de un plan de prevencién de riesgos en una pequefia em-
presa, identificando las competencias y responsabilidades de todos los agentes implicados.

Criterios de evaluacion:
a) Se haidentificado la normativa basica existente en prevencion de riesgos laborales.



b) Se han identificado los principales derechos y deberes en materia de prevencion de
riesgos laborales.

c) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencién en la empresa,
en funcién de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre prevencion de riesgos
laborales.

d) Se han identificado las responsabilidades de todos los agentes implicados en la
elaboracion de un plan de riesgos.

e) Se han descrito las formas de representacion de los trabajadores en la empresa en
materia de prevencion de riesgos.

f) Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencion de ries-
gos laborales.

g) Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa,
que incluya la secuenciacion de actuaciones a realizar en caso de emergencia.

h) Se ha definido el contenido del plan de prevencién en un centro de trabajo relacionado
con el sector profesional del Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

i) Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacién en una pequefia y mediana
empresa.

7. Aplica las medidas de prevencion y proteccién, analizando las situaciones de riesgo
laboral del Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las técnicas de prevencion y de proteccion que deben aplicarse
para evitar los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias en caso de que sean in-
evitables.

b) Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefalizacion de
seguridad.

c) Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia.

d) Se han identificado las técnicas de clasificacion de heridos en caso de emergencia
donde existan victimas de diversa gravedad.

e) Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser aplicadas
en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la composicion y uso del botiquin.

f) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del
trabajador y su importancia como medida de prevencion.

Contenidos.

Busqueda activa de empleo:

—Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profe-
sional.

—El proceso de toma de decisiones.

—Definicién y analisis del sector profesional del titulo de Técnico Superior en Asistencia
a la Direccion dentro del ambito territorial de su influencia, asi como a nivel nacional.

—Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y grandes empresas del
sector dentro del ambito territorial de su influencia, asi como en el ambito nacional y de la
Unién Europea.

—Proceso de acceso al empleo publico.
—Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

—Valoracién de la importancia de la formacion permanente para la trayectoria laboral y
profesional del Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.



—Identificacién de los organismos locales, regionales, nacionales y europeos que facilitan
dicha informacién.

—Identificacion de itinerarios formativos en el ambito local, regional, nacional y europeo
relacionados con el Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

—Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo: modelos de curriculo vitae, curriculo
vitae europeo y entrevistas de trabajo. Otros documentos que facilitan la movilidad de los
trabajadores en el seno de la Unién Europea.

—Valoracién del autoempleo como alternativa para la insercion profesional.
Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

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

—Clases de equipos en el sector de la asistencia a la direccién segun las funciones que
desempefian.

—Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.

—Habilidades sociales. Técnicas de comunicacion verbal y no verbal. Estrategias de
comunicacion eficaz.

—Documentacién utilizada en las reuniones de trabajo: convocatorias, actas y presenta-
ciones.

—La participacion en el equipo de trabajo. Analisis de los posibles roles de sus inte-
grantes.

—Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas del conflicto.

—Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: mediacién, conciliacién, arbitraje,
juicio y negociacion.

Contrato de trabajo:

—El derecho del trabajo.

—Andlisis de la relacién laboral individual.

—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.

—Recibo de salarios.

—Modificacion, suspensién y extincién del contrato de trabajo.

—Representacion de los trabajadores.

—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, teletrabajo entre otros.

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

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.
—La Seguridad Social en los principales paises de nuestro entorno.
—Concepto y situaciones protegibles en la proteccion por desempleo.



Evaluacion de riesgos profesionales:

—Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos laborales.
—Derechos y deberes en materia de prevencién de riesgos laborales.
—Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad.
—Valoracion de la relacion entre trabajo y salud.

—El riesgo profesional. Analisis de factores de riesgo.

—La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad pre-
ventiva.

—Andlisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

—Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

—Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondmicas y psico-sociales.
—Procesos de trabajo con riesgos especificos en la industria del sector.
—Valoracién del riesgo.

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

Planificacién de la prevencién en la empresa:

—Plan de prevencion.

—Adopcién de medidas preventivas: su planificacion y control.
—Organizacion de la gestion de la prevencion en la empresa.
—Representacion de los trabajadores en materia preventiva.
—Responsabilidades en materia de prevencién de riesgos laborales.
—QOrganismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.
—Medidas de prevencién y proteccion individual y colectiva.

—Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.
—Elaboracion de un plan de emergencia en una empresa del sector.
—Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.

Aplicacion de medidas de prevencion y proteccion:

—Seleccion del protocolo de actuacion.

—Determinacion de las medidas de prevencién y proteccion individual y colectiva.
—Identificacion de los distintos tipos de sefializacién de seguridad.
—Urgencia médica / primeros auxilios. Conceptos basicos y aplicacion.

—Formacion a los trabajadores en materia de planes de emergencia y aplicacion de téc-
nicas de primeros auxilios.

—Vigilancia de la salud de los trabajadores.

Orientaciones didacticas.

Con este moédulo el alumnado adquiere las destrezas y actitudes basicas para la insercion
en el mundo laboral y para el desarrollo de su carrera profesional, tanto en el ambito geografico
espafiol como europeo en el sector de la asistencia a la direccion.

En cuanto a la secuenciacion de los contenidos, teniendo presente la competencia del
centro para adoptar las decisiones que considere mas apropiadas, se podria comenzar con los
relativos a legislacion laboral, seguridad social y equipos de trabajo ya que estos contenidos
son necesarios para el desarrollo del proyecto/plan de empresa en el médulo de Empresa e



iniciativa emprendedora. A continuacion, podrian plantearse los contenidos relacionados con
seguridad y salud laboral, cuya aplicacion practica podria plasmarse en la realizacion del Plan
de prevencion relativo al proyecto de empresa anteriormente citado. Se podria proseguir con
gestion del conflicto y, finalmente, se podria tratar el bloque de busqueda de empleo como
paso previo a su insercion en el mercado laboral.

Para la consecucién de los resultados de aprendizaje de este médulo se pueden selec-
cionar multiples actividades, siendo algunas de ellas las siguientes:

—Realizar pruebas de orientacion profesional y dinamicas sobre la propia personalidad y
el desarrollo de las habilidades sociales con el fin de comprobar la coherencia personal entre
formacion y aspiraciones.

—Planificar la propia carrera: establecimiento de objetivos laborales, a medio y largo plazo,
compatibles con necesidades y preferencias, planteandose objetivos realistas y coherentes
con la formacion actual y la proyectada y responsabilizandose del propio aprendizaje.

—Identificar los medios y organismos que nos pueden ayudar a la busqueda de empleo,
tanto en nuestro entorno mas préximo como en el europeo, utilizando herramientas apropiadas
para ello.

—Preparar y cumplimentar la documentacién necesaria en los procesos de busqueda de
empleo: curriculum vitae, entrevistas de trabajo, test psicotécnicos y otros.

—Realizar alguna actividad de forma individual y en grupo y comparar los resultados.
—Realizar actividades de comunicacion.

—Realizar presentaciones en clase.

—Simular una situacién de conflicto y plantear diferentes formas de resolucion.
—Identificar la normativa laboral que afecta a los trabajadores del sector.

—Comparar el contenido del Estatuto de los Trabajadores con el de un convenio colectivo
del sector correspondiente al ciclo que se cursa.

—Simular un proceso de negociacion colectiva como medio para la conciliacién de los
intereses de trabajadores y empresarios.

—Elaborar recibos de salarios de diferente grado de dificultad.

—Elaborar un Plan de prevencion para el proyecto/plan de empresa que se desarrollara
en el modulo de Empresa e Iniciativa Emprendedora.

—Identificar las diferentes situaciones que protege la Seguridad Social.

—Analizar las situaciones de riesgo que se pueden producir en los puestos de trabajo mas
comunes a los que se puede acceder desde el ciclo, proponer medidas preventivas y planificar
la implantacion de las medidas preventivas, todo ello de acuerdo a la normativa vigente.

—Programar y realizar visitas a empresas del sector que permitan conocer al alumnado
la realidad del sector productivo.

El uso de medios audiovisuales y/o de Internet, para los diferentes contenidos del médulo,
permitira llevar a cabo un proceso de ensefianza-aprendizaje rapido y eficaz, donde el alum-
nado, de manera autbnoma, pueda resolver progresivamente las actuaciones y situaciones
propuestas.

Los médulos de Formacion y orientacion laboral y Empresa e iniciativa emprendedora
deben mantener una estrecha relacion, coordinandose tanto en los contenidos como en los
aspectos metodolégicos.

Cabe destacar la conveniencia de utilizar el proyecto/plan de empresa que se abordara
en el médulo de Empresa e iniciativa emprendedora como aplicacién directa de los contenidos
impartidos en Formacion y orientacion laboral, lo que permitira potenciar la parte practica de
los contenidos de este moédulo.

Igualmente, se deberia prestar atencion a la relacién con los médulos impartidos en los
talleres, laboratorios, etc. para complementar la formacién relacionada con la salud laboral.



Modulo Profesional: Proyecto de asistencia a la direccion
Codigo: 0664

Equivalencia en créditos ECTS: 5

Duracién: 30 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. ldentifica necesidades del sector productivo, relacionandolas con proyectos tipo que
las puedan satisfacer.
Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado las empresas del sector por sus caracteristicas organizativas y el
tipo de producto o servicio que ofrecen.

b) Se han caracterizado las empresas tipo, indicando la estructura organizativa y las
funciones de cada departamento.

c) Se han identificado las necesidades mas demandadas a las empresas.
d) Se han valorado las oportunidades de negocio previsibles en el sector.

e) Se ha identificado el tipo de proyecto requerido para dar respuesta a las demandas
previstas.

f) Se han determinado las caracteristicas especificas requeridas por el proyecto.

g) Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales y de prevencion de riesgos
y sus condiciones de aplicacion.

h) Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la incorporaciéon de las
nuevas tecnologias de produccién o de servicio que se proponen.

i) Se ha elaborado el guion de trabajo que se va a seguir para la elaboracién del pro-
yecto.

2. Disefa proyectos relacionados con las competencias expresadas en el titulo, inclu-
yendo y desarrollando las fases que lo componen.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha recopilado informacién relativa a los aspectos que van a ser tratados en el
proyecto.

b) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica del mismo.
c) Se han identificado las fases o partes que componen el proyecto y su contenido.

d) Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir, identificando su al-
cance.

e) Se han previsto los recursos materiales y personales necesarios para realizarlo.
f) Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.

g) Se han identificado las necesidades de financiacion para la puesta en marcha del
mismo.

h) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para su disefo.

i) Se han identificado los aspectos que se deben controlar para garantizar la calidad
del proyecto.

3. Planifica la ejecucién del proyecto, determinando el plan de intervencion y la docu-
mentacion asociada.

Criterios de evaluacion:

a) Se han secuenciado las actividades, ordenandolas en funcion de las necesidades
de implementacion.

b) Se han determinado los recursos y la logistica necesarios para cada actividad.



c) Se hanidentificado las necesidades de permisos y autorizaciones para llevar a cabo
las actividades.

d) Se han determinado los procedimientos de actuacién o ejecucion de las activida-
des.

e) Se han identificado los riesgos inherentes a la ejecucion, definiendo el plan de pre-
vencién de riesgos y los medios y equipos necesarios.

f) Se ha planificado la asignacion de recursos materiales y humanos y los tiempos de
ejecucion.

g) Se ha hecho la valoracion econémica que da respuesta a las condiciones de la
puesta en practica.

h) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la ejecucion.

4. Define los procedimientos para el seguimiento y control en la ejecucion del proyecto,
justificando la seleccion de variables e instrumentos empleados.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha definido el procedimiento de evaluacion de las actividades o intervenciones.
b) Se han definido los indicadores de calidad para realizar la evaluacion.

c) Se ha definido el procedimiento para la evaluacion de las incidencias que puedan
presentarse durante la realizacion de las actividades, su posible solucién y registro.

d) Se ha definido el procedimiento para gestionar los posibles cambios en los recursos
y en las actividades, incluyendo el sistema de registro de los mismos.

e) Se ha definido y elaborado la documentacion necesaria para la evaluacion de las
actividades y del proyecto.

f) Se ha establecido el procedimiento para la participacion en la evaluacion de los
usuarios o clientes y se han elaborado los documentos especificos.

g) Se ha establecido un sistema para garantizar el cumplimiento del pliego de condi-
ciones del proyecto, cuando este existe.

Modulo Profesional: Formacioén en centros de trabajo
Cadigo: 0667

Equivalencia en créditos ECTS: 22

Duracién: 350 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. ldentifica la estructura y organizacién de la empresa, relacionandolas con el tipo de
servicio que presta.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada
area de la misma.

b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales
tipo existentes en el sector.

c) Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes, con el desa-
rrollo de la actividad empresarial.

d) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacion
de servicio.

e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el
desarrollo 6ptimo de la actividad.



f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusion mas frecuentes en esta ac-
tividad.

2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional, de
acuerdo con las caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos
en la empresa.

Criterios de evaluacion:
a) Se han reconocido y justificado:
—La disponibilidad personal y temporal necesarias en el puesto de trabajo.

—Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales (orden,
limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo.

—Los requerimientos actitudinales ante la prevencién de riesgos en la actividad profe-
sional.

—Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional.

—Las actitudes relacionadas con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias estable-
cidas en la empresa.

—Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades realizadas en el
ambito laboral.

—Las necesidades formativas para la insercion y reinsercion laboral en el ambito cientifico
y técnico del buen hacer del profesional.

b) Se han identificado las normas de prevencién de riesgos laborales y los aspectos
fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de aplicacion en la actividad
profesional.

c) Se han puesto en marcha los equipos de proteccion individual segun los riesgos de
la actividad profesional y las normas de la empresa.

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades de-
sarrolladas.

e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el
area correspondiente al desarrollo de la actividad.

f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado, interpretando y cumpliendo las instruc-
ciones recibidas.

g) Se ha establecido una comunicacion eficaz con la persona responsable en cada
situacion y con los miembros del equipo.

h) Se ha coordinado con el resto del equipo, comunicando las incidencias relevantes
que se presenten.

i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion a los
cambios de tareas.

i) Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el desa-
rrollo de su trabajo.

3. Elaboray tramita todo tipo de documentos y gestiona las comunicaciones relacionados
con las areas administrativas de la empresa, empleando medios, equipos e instrumentos de
control, segun los procedimientos de la empresa y el sector.

Criterios de evaluacion:

a) Se han detectado las necesidades de comunicacién de los diferentes procesos de
trabajo.

b) Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboracién y el seguimiento
de la documentacion.

c) Se ha interpretado el contenido de los documentos y las gestiones de inicio de la
tarea para documentarlos segun procedimientos.



d) Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

e) Se ha verificado el cumplimiento de la peticidon de compra y los requisitos establecidos
para las materias primas solicitadas.

f) Se ha acomodado el estilo, el medio de comunicacién y la documentacion al cliente
o instancia demandante del producto o servicio.

g) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atencién al cliente y la
gestion de la calidad.

4. Planifica y desarrolla tareas de apoyo a la gerencia, grupo de trabajo o proyecto,
relacionados con la gestiéon de procesos de todos los ambitos de la empresa, proponiendo
lineas de actuacién y supervisando las tareas del equipo a su cargo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han deducido las necesidades de actuacion con respecto de los procesos pe-
ribdicos y no periédicos relacionados con la gestién de procesos de todos los ambitos de la
empresa u organismo.

b) Se han tenido en cuenta las posibles necesidades de coordinacion con el resto del
equipo de administracién y con otros departamentos.

c) Se han determinado los procedimientos intermedios de documentacién y tramita-
cién, teniendo en cuenta las necesidades de los procesos administrativos y de apoyo a la
gerencia.

d) Se han determinado los procesos, buscando una utilizacién racional de los recursos
materiales y energéticos.

e) Se han previsto y determinado las necesidades relacionadas con el desarrollo de las
diversas fases y técnicas propias del apoyo a la funcion directiva.

f) Se han determinado las posibles medidas de correccion en funcién de los resultados
obtenidos.

g) Se han caracterizado y realizado las valoraciones de costes de las diferentes actua-
ciones de su competencia para decidir o proponer a sus superiores entre varias alternativas.

Orientaciones pedagdgicas.

Este médulo profesional contribuye a completar las competencias de este titulo y los ob-
jetivos generales del ciclo, tanto aquellos que se han alcanzado en el centro educativo, como
los que son dificiles de conseguir en el mismo.



ANEXO 3
Unidades formativas

A) Organizacion de médulos en unidades formativas

MODULO PROFESIONAL 0647: GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL (100 H)

cODIGO

UNIDAD FORMATIVA

DURACION (H)

0647 - UFO1(NA) Las administraciones publicas 30
0647 - UFO2(NA) El Derecho en la actividad empresarial 20
0647 - UFO3(NA) Constitucion de una empresa. Contratos privados 30
0647 - UFO4(NA) Documentacion de los organismos publicos 20

MODULO PROFESIONAL 0649: OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION (220 H)

CODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (H)
0649 - UFO1(NA) Operatoria de teclados 50
0649 - UFO2(NA) Iniciacion sistema operativo y redes 20
0649 - UFO3(NA) Procesador de texto 30
0649 - UFO4(NA) Hojas de calculo 30
0649 - UFO5(NA) El correo electronico y la agenda electronica 20
0649 - UFO6(NA) Bases de datos 20
0649 - UFO7(NA) Herramientas de internet y elaboracion de presentaciones 50

MODULO PROFESIONAL 0650: PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL (220 H)

CODIGO

UNIDAD FORMATIVA

DURACION (H)

0650 - UFO1(NA) Contabilidad de las operaciones comerciales 60
0650 - UFO2(NA) Aplicacion informatica contable 50
0650 - UFO3(NA) Gestion tributaria 40
0650 - UF04(NA) Documentacion administrativa de la compraventa 30
0650 - UFO5(NA) Gestion de cobros y pagos. Control de tesoreria 40

MODULO PROFESIONAL 0651: COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE (160 H)

cODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (H)
0651 - UFO1(NA) Técnicas de comunicacion empresarial y atencion al cliente 60
0651 - UFO2(NA) La comunicacién oral en la empresa 40
0651 - UFO3(NA) La comunicacioén escrita en la empresa 60

MODULO PROFESIONAL 0179: INGLES (200 H)

cODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (H)
0179 - UF01 (NA) Inglés avanzado | 130
0179 - UF02 (NA) Inglés avanzado I 70

MODULO PROFESIONAL 0180: SEGUNDA LENGUA EXTRANJERA (200 H)

cODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (H)
0180 - UF01 (NA) Introduccién a la segunda lengua extranjera | 100
0180 - UF02 (NA) Introduccién a la segunda lengua extranjera Il 100

MODULO PROFESIONAL 0648: RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA (60 H)

cODIGO

UNIDAD FORMATIVA

DURACION (H)

0648 - UFO1(NA)

Etica y responsabilidad social corporativa

20

0648 - UF02(NA)

Seleccién y formacion de personal en la empresa

40




MODULO PROFESIONAL 0661: PROTOCOLO EMPRESARIAL (110 H)

cODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (H)
0661 - UF01 (NA) Fundamentos y elementos de relaciones publicas 30
0661 - UF02 (NA) Técnicas de protocolo 40
0661 - UF03 (NA) Compromisos de calidad empresarial. Atencion al cliente 40

MODULO PROFESIONAL 0662: ORGANIZACION DE EVENTOS EMPRESARIALES (110 H)

CcODIGO

UNIDAD FORMATIVA

DURACION (H)

0662 - UF01 (NA) Desarrollo de habilidades sociales en el entorno laboral 20

0662 - UF02 (NA) Imagen corporativa 60

0662 - UF03 (NA) Organizacion de viajes nacionales e internacionales 30
MODULO PROFESIONAL 0663: GESTION AVANZADA DE LA INFORMACION (170 H)

CcODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (H)
0663 - UF01 (NA) Planificacion y gestion de proyectos 30
0663 - UF02 (NA) Integracion de aplicaciones ofimaticas 40
0663 - UF03 (NA) Elaboracién de presentaciones audiovisuales para web 30
0663 - UF04 (NA) Gestion empresarial con herramientas web 40
0663 - UF05 (NA) La gestion documental informatizada. (SGD) 30

MODULO PROFESIONAL 665: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL (70 H)

CcODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (H)
0665 - UF01 (NA) Nivel basico en prevencion de riesgos laborales 30
0665 - UF02 (NA) Relaciones laborales y Seguridad Social 20
0665 - UF03 (NA) Insercion laboral y resolucion de conflictos 20




B) Desarrollo de unidades formativas

Moédulo Profesional: Gestion de la documentacién juridica y empresarial
Codigo: 0647
Duracion: 100 horas

dico.

Unidad formativa: Las administraciones publicas

Codigo: 0647 - UF01 (NA)

Duracién: 30 horas

—Estructura de los poderes publicos establecidos en la Constitucién Espafiola.
—El Gobierno y la Administracién General del Estado.

—Las Comunidades Auténomas.

—Las Administraciones locales.

—Los organismos publicos.

—La Unién Europea.

Unidad formativa: El Derecho en la actividad empresarial

Codigo: 0647 - UF02 (NA)

Duracién: 20 horas

—Fundamentos basicos del derecho empresarial.

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

—Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa.
—Normativa civil y mercantil: principales normas civiles y mercantiles.
—Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas adminis-

traciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos, paginas web y otras.

—La empresa como ente juridico y econdmico.

Unidad formativa: Constitucion de una empresa. Contratos privados
Codigo: 0647 - UF03 (NA)

Duracién: 30 horas

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

—Formalizacién de la documentacién contable.

—Fedatarios publicos.

—Registros oficiales de las administraciones publicas.

—Elevacion a publico de documentos: documentos notariales habituales.
—Ley de Proteccion de Datos.

—Normativa referente a los plazos obligatorios. Conservacion y custodia de la documen-

tacion.

—Normativa referente a la administracion y seguridad electrénica, proteccion y conser-

vacion del medio ambiente.

—Analisis del proceso de contratacion privada.




—Analisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.
—Los contratos privados: civiles, laborales, administrativos y mercantiles.
—Firma digital y certificados.

Unidad formativa: Documentacién de los organismos publicos
Codigo: 0647 - UF04 (NA)

Duracién: 20 horas

—El acto administrativo.

—El procedimiento administrativo.

—Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.

—El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales. Tramitacion de
recursos.

—Elaboracion de documentos de comunicacion con la Administracion.
—Requisitos legales y formato de los documentos oficiales mas habituales.

—Contratacion con organizaciones y administraciones publicas.



Modulo Profesional: Ofimatica y proceso de la informacion
Cadigo: 0649
Duracion: 230 horas

Unidad formativa: Operatoria de teclados
Cddigo: 0649 - UF01 (NA

Duracién: 50 horas

—Postura corporal ante el terminal.
—Composiciéon de un terminal informatico.
—Colocacién de dedos.

—Desarrollo de la destreza mecanografica.
—Escritura de textos en inglés.

—Correcciéon de errores.

Unidad formativa: Iniciacion sistema operativo y redes
Codigo: 0649 - UF02 (NA)

Duracién: 20 horas

—Elementos de hardware.

—Elementos de software.

—Sistemas operativos.

—Redes locales.

Unidad formativa: Procesador de texto
Codigo: 0649 - UF03 (NA)
Duracién: 30 horas

—Estructura y funciones.

—Instalaciéon y carga.

—Disefio de documentos y plantillas.
—Edicién de textos y tablas.

—Gestion de archivos.

—Impresioén de textos.

—Interrelacién con otras aplicaciones.
—Opciones avanzadas.

Unidad formativa: Hojas de calculo

Codigo: 0649 - UF04 (NA)

Duracién: 30 horas

—Estructura y funciones.

—Instalacién y carga de hojas de célculo.
—Disefio, formato y edicion de hojas de calculo.

—Graficos.




—Tratamiento de datos.

—Otras utilidades.

—Gestion de archivos.
—Impresién de hojas de calculo.

—Interrelaciones con otras aplicaciones.

Unidad formativa: El correo electrénico y la agenda electronica
Codigo: 0649 - UF05 (NA)

Duracién: 20 horas

—Tipos de cuentas de correo electronico.

—Entorno de trabajo: configuracién y personalizacion.

—Plantillas y firmas corporativas.

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

—La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir 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.
—Gestidn de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.

—Sincronizacién con dispositivos moviles.

Unidad formativa: Bases de datos

Codigo: 0649 - UF06 (NA)

Duracién: 20 horas

—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.
—Interrelacion con otras aplicaciones.

Unidad formativa: Herramientas de internet y elaboracion de presentaciones
Caodigo: 0649 - UF07 (NA)

Duracién: 50 horas

—Internet y navegadores.

—Utilidad de los navegadores.

—Descarga e instalaciéon de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.
—Herramientas Web 2.0.

—Compresion y descompresion de archivos.

—Buscadores de informacion.

—Importacién/exportacion de la informacion.

—Técnicas de archivo.

—El archivo informatico. Gestion documental.

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



—Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacién y repro-
duccion.

—Contenido visual y/o sonoro.

—Obijetivo de la comunicacion de los contenidos.
—Insercion en otros medios o documentos.
—Obsolescencia y actualizacion.

—Estructura, funciones y disefio de presentaciones.



Modulo Profesional: Proceso integral de la actividad comercial
Cédigo: 0650
Duracion: 220 horas

Unidad formativa: Contabilidad de las operaciones comerciales
Caodigo: 0650 - UF01 (NA)

Duracién: 60 horas

—La actividad econémica. Financiacién e inversion.

—La contabilidad. El Plan General de Contabilidad.

—Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

—Los libros contables.

—Registro contable de las operaciones comerciales.

—Desarrollo del ciclo contable.

Unidad formativa: Aplicacién informatica contable
Codigo: 0650 - UF02 (NA)

Duracién: 50 horas

—Mantenimiento de cuentas.

—Introduccién de datos contables.

—Revisién y cotejo de apuntes contables.

—Impresién de Cuentas Anuales.

Unidad formativa: Gestion tributaria
Codigo: 0650 - UF03 (NA)

Duracién: 40 horas

—Marco tributario espanol.

—Clasificacion de los impuestos.
—Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.
—Devengo y gestion tributaria.

Unidad formativa: Documentacion administrativa de la compraventa
Codigo: 0650 - UF04 (NA)

Duracién: 30 horas

—La actividad comercial.

—Calculos de la actividad comercial. Célculos comerciales en la facturacion.
—Documentos administrativos de la compraventa.

—Libros de registro de facturas.

Unidad formativa: Gestion de cobros y pagos. Control de tesoreria
Codigo: 0650 - UF05 (NA)

Duracién: 40 horas

—Capitalizacion simple y compuesta.

—Calculo del descuento simple. El descuento bancario.




—Equivalencia financiera. Fraccionamiento del tanto de interés. Tanto nominal y tanto
efectivo TAE.

—Productos y servicios financieros basicos.

—Normativa mercantil aplicable a la gestién de cobros y pagos.
—Medios de cobro y pago.

—Libros de registro de tesoreria.

—Gestion de cuentas bancarias. Banca on-line.

—Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas.

—Componentes del presupuesto de tesoreria. Interpretacion del presupuesto de tesoreria.
Correccién de los desequilibrios.



Modulo Profesional: Comunicacion y atencion al cliente
Cédigo: 0651
Duracion: 160 horas

Unidad formativa: Técnicas de comunicacién empresarial y atencion al cliente
Codigo: 0651 - UF01 (NA)

Duracién: 60 horas

—Funciones en la organizacién empresarial.

—Tratamiento de la informacion.

—Elementos y barreras de la comunicacion.

—Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

—La comunicacién interna en la empresa.

—La comunicacioén externa en la empresa.

—Calidad del servicio y atencion de demandas.

—La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacion y comunicacién
en las organizaciones.

—Técnicas de atencion al cliente.

—Relaciones publicas.

—Derechos y deberes de los consumidores y/o usuarios.
—Instituciones y organismos de proteccion al consumidor.
—Reclamaciones y denuncias.

—Mediacién y arbitraje.

—El proceso posventa, técnicas de gestion de la calidad en el proceso.

Unidad formativa: La comunicacion oral en la empresa
Codigo: 0651 - UF02 (NA)

Duracién: 40 horas

—Principios basicos en la comunicacién oral.

—Técnicas de comunicacion oral.

—Habilidades sociales y protocolo en la comunicacién oral.
—Barreras de la comunicacién verbal y no verbal.
—Utilizacién de técnicas de imagen personal.

—Realizaciéon de entrevistas y/o presentaciones.

—La comunicacion telefonica, componentes de la atencion telefonica, expresiones ade-
cuadas y cortesia en las comunicaciones telefonicas.

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

—La centralita. Preparacioén y realizacion de llamadas. Identificaciéon de los interlocutores.
Tratamiento de distintas categorias de llamadas.

—Uso del listin telefénico.

—La videoconferencia.



Unidad formativa: La comunicacion escrita en la empresa
Codigo: 0651 - UF03 (NA)

Duracién: 60 horas

—Estructuras y estilos de redaccién en la documentacién profesional.
—Redaccion de documentos profesionales.

—Comunicacion en las redes (Intra/lnternet, blogs, redes sociales, chats y mensajeria
instantanea, entre otros). La “netiqueta”.

—Técnicas de comunicacién escrita.

—Herramientas para la correccién de textos.

—Técnicas de transmision de la imagen corporativa en los escritos.
—La recepcion, envio y registro de la correspondencia.

—Servicios de correos.

—Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion.
—Clasificacion y ordenacion de documentos.

—Técnicas de archivo.

—Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.

—El correo electrénico.



Modulo profesional: Inglés
Cédigo: 0179
Duracién: 200 horas

Unidad formativa: Inglés avanzado |
Codigo: 0179-UF01(NA)
Duracién: 130 horas

El desarrollo de esta unidad formativa se corresponde con lo establecido en el médulo
profesional 0179.a) Inglés, del curriculo.

Unidad formativa: Inglés avanzado Il

Caodigo: 0179-UF02(NA)

Duracién: 70 horas

El desarrollo de esta unidad formativa se corresponde con lo establecido en el modulo

profesional 0179.b) Inglés, del curriculo. En esta unidad formativa se hara especial hincapié
en el desarrollo de las destrezas de interaccion oral y expresion escrita.



Modulo Profesional: Segunda lengua extranjera
Cédigo: 0180
Duracion: 200 horas

Unidad formativa: Introduccién a la segunda lengua extranjera |
Codigo: 0180-UF01 (NA)
Duracién: 100 horas

El desarrollo de esta unidad formativa se corresponde con lo establecido en el médulo
profesional 0180.a) Segunda lengua extranjera, del curriculo.

Unidad formativa: Introduccién a la segunda lengua extranjera Il

Cddigo: 0180-UF02 (NA)

Duracién: 100 horas

El desarrollo de esta unidad formativa se corresponde con lo establecido en el modulo

profesional 0180.b) Segunda lengua extranjera, del curriculo. En esta unidad formativa se hara
especial hincapié en el desarrollo de las destrezas de interaccion oral y expresion escrita.



Modulo Profesional: Recursos humanos y responsabilidad social corporativa
Codigo: 0648
Duracién: 60 horas

Unidad formativa: Etica y responsabilidad social corporativa
Codigo: 0648 - UF01 (NA)

Duracién: 20 horas

—La empresa como comunidad de personas.

—Principios éticos.

—Comportamientos no éticos.

—La comunidad de implicados (“stakeholders”).

—Etica empresarial, competitividad y globalizacién.

—Valores empresariales y sociales.

—Aplicacién de los principios de responsabilidad social corporativa.
—Codigos de conducta y buenas practicas.

Unidad formativa: Selecciéon y formacion de personal en la empresa

Codigo: 0648 - UF02 (NA)

Duracién: 40 horas

—Aplicacién de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos
humanos.

—Gestidn de los procedimientos administrativos relativos a la formacion y promocién de
personal.

—Registro y archivo de la informacion y documentacion.



Modulo Profesional: Protocolo empresarial
Cédigo: 0661
Duracién: 110 horas

Unidad formativa: Fundamentos y elementos de relaciones publicas
Caodigo: 0661-UF01 (NA)

Duracién : 30 horas

—Ildentidad corporativa.

—La imagen corporativa.

—La responsabilidad social corporativa.

—Normas generales de comportamiento.

—Técnicas de imagen personal en el protocolo empresarial.
—Expresion verbal y no verbal.

—Medios de comunicacion.

—Etiqueta en la red (Netiqueta).

Unidad Formativa: Técnicas de protocolo

Codigo: 0661-UF02 (NA)

Duracién: 40 horas

—Normas de protocolo empresarial.

—Tipos y objetivos de los actos empresariales protocolarios. Presupuestos.
—Normas legales sobre protocolo institucional.

—Tipos y objetivos de los actos institucionales protocolarios. Presupuestos y reservas
presupuestarias.

—Relaciones publicas. Definicion. Componentes.
—Normativa de la organizacion.

—Protocolo interno.

—Protocolo externo.

Unidad formativa: Compromisos de calidad empresarial. Atencién al cliente
Codigo: 0661-UF03 (NA)

Duracién : 40 horas

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.

—Promocién de actitudes de atencion al cliente/usuario. Codigo deontolégico. Asegura-
miento de la reserva y confidencialidad. Sistemas de informacion con accesos restringidos.
Habilidades sociales en la atencién al cliente/usuario. Cultura de empresa. Imagen corporativa
frente al cliente o usuario.



Modulo Profesional: Organizacion de eventos empresariales
Cddigo: 0662
Duracién: 110 horas

Unidad formativa: Desarrollo de habilidades sociales en el entorno laboral
Cddigo: 0662-UF01 (NA)

Duracién : 20 horas

—Cultura empresarial y ambiente laboral.

—Generacion de confianza. Técnicas de liderazgo y direccion de grupos.

—El cédigo deontolégico empresarial y su aplicacion en las tareas diarias.

—El conflicto. Resolucién de conflictos.

—Sistemas de informacion con accesos restringidos.

Unidad formativa: Imagen corporativa
Cédigo: 0662-UF02 (NA)
Duracién : 60 horas

—Coordinacién de actuaciones propias y de la direccién o grupo de trabajo a quien se
da soporte.

—Métodos de optimizacion del tiempo.

—Planificacion. Organizacién. Realizacion. Seguimiento y valoracion. Propuesta de me-
joras.

—Agendas.

—Aplicaciones especificas.

—Programacion de actividades. Aplicacion de recursos y tiempos.
—Utilizacion de graficos y métodos de control de proyectos.
—Tramitacion de documentos.

—Calidad del servicio de secretaria.

Unidad formativa: Organizacién de viajes nacionales e internacionales
Cddigo: 0662-UF03 (NA)

Duracién : 30 horas

—Eventos de caracter interno.

—Eventos de caracter externo.

—Eventos corporativos.

—Viajes.

—Planificacion del viaje. Seguros de viaje. Seguridad en los datos.
—Las agencias de viajes.

—Presupuesto.

—Organizacion del viaje.

—Planificacion del viaje.

—Documentacién posterior al viaje.



Modulo Profesional: Gestion avanzada de la informacion
Codigo: 0663
Duracion: 170 horas

Unidad formativa: Planificacion y gestion de proyectos
Céddigo: 0663-UF01 (NA)

Duracién: 30 horas

—El proyecto. Concepto de “Project Management”.

—La organizacién del proyecto.

—La planificacién del proyecto.

—La programacién del proyecto.

—Métodos de seguimiento y control de proyecto.

—Presentacion de resultados. Informes y graficos.

Unidad formativa: Integracién de aplicaciones ofimaticas

Codigo: 0663-UF02 (NA)

Duracioén: 40

—Los paquetes ofimaticos, uso integrado.

—Las plantillas de trabajo ofimatico. Elaboracion, busqueda y utilizacion.

—La automatizacion del trabajo. Macros.

—La importacion y exportacion de datos entre distintas aplicaciones ofimaticas.
—La transferencia de la informacién entre aplicaciones ofimaticas.

—Vinculacion y actualizacion automéatica de la informacion entre distintas aplicaciones
ofimaticas.

—Elaboracion, presentacion y publicacion de documentos largos.

Unidad formativa: Elaboracion de presentaciones audiovisuales para web
Codigo: 0663-UF03 (NA)

Duracién: 30 horas

—Introduccién al video digital: concepto y utilidad.

—El guion: mensaje, auditorio, objetivo y medios.

—Formatos de archivos de audio y video, conversiéon de formatos.
—Aplicaciones de edicion de video digital.

—La produccién del video digital. Autoria en soportes de discos digitales.

—La creacion de videos para su difusion por Internet.

Unidad formativa: Gestion empresarial con herramientas web.
Codigo: 0663-UF04 (NA)

Duracién: 40 horas

—El correo web.

—La oficina virtual en Internet.



—Procedimientos de elaboracion colaborativa de documentos.
—La creacién de paginas web y la gestion de contenidos.

—La integraciéon de herramientas web.

—Aplicaciones de telefonia y videoconferencia en Internet.

Unidad formativa: La gestion documental informatizada (SGD)

Codigo: 0663-UF05 (NA)

Duracién: 30 horas

—La Gestion documental informatizada. Concepto. Ventajas e inconvenientes.
—Elementos de un sistema de gestion documental.

—Conversion digital de documentos: escaneo, ajustes de imagen, formatos y compresién
de documentos.

—Procesos y control de la gestion documental: workflow y reglas.
—Sistemas de almacenamiento de la informacion.

—Sistemas de clasificacion de documentos en SGD.

—La creacién de copias de seguridad.

—Aspectos legales de la gestién documental. LPD. Firma digital.
—Sistemas de control de la seguridad.



Modulo Profesional: Formacion y orientacion laboral
Cédigo: 0665
Duracioén: 70 horas

Unidad formativa: Nivel basico en prevenciéon de riesgos laborales
Cddigo: 0665 - UF01 (NA)

Duracién: 30 horas

—Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad.
—Valoracién de la relacién entre trabajo y salud.

—El riesgo profesional. Analisis de factores de riesgo.

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

—Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales.
—Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.
—Organizacién de la gestion de la prevenciéon en la empresa.
—Representacion de los trabajadores en materia preventiva.
—Responsabilidades en materia de prevencién de riesgos laborales.
—Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.

—La evaluacién de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad preven-
tiva.

—Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad, ambientales, ergonémicas
y psicosociales.

—Valoracién del riesgo.

—Adopcion de medidas preventivas: su planificacion y control.
—Medidas de prevencién y proteccion individual y colectiva.
—Plan de prevencion y su contenido.

—Planes de emergencia y de evacuacién en entornos de trabajo.
—Elaboracion de un plan de emergencia de una PYME.
—Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.
—Urgencia médica / primeros auxilios. Conceptos basicos.

—Formacion de los trabajadores en materia de planes de emergencia y aplicaciéon de
técnicas de primeros auxilios.

—Vigilancia de la salud de los trabajadores.

Unidad formativa: Relaciones laborales y Seguridad Social

Codigo: 0665 - UF02 (NA)

Duracién: 20 horas

—El derecho del trabajo.

—Anadlisis de la relacién laboral individual.

—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.
—Recibo de salarios.

—Modificacion, suspensién y extincidn del contrato de trabajo.



—Representacion de los trabajadores.

—Analisis de un convenio colectivo aplicable a un determinado ambito profesional.
—Conflictos colectivos de trabajo.

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

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

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

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

—La accidn protectora de la Seguridad Social.
—La Seguridad Social en los principales paises de nuestro entorno.
—Concepto y situaciones protegibles en la proteccion por desempleo.

Unidad formativa: Insercion laboral y resolucién de conflictos

Cddigo: 0665 - UF03 (NA)

Duracién: 20 horas

—Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profe-
sional.

—El proceso de toma de decisiones.

—Definicién y analisis de un sector profesional determinado dentro del ambito territorial
de su influencia, asi como a nivel nacional.

—Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y grandes empresas del
sector dentro del ambito territorial de su influencia, asi como en el ambito nacional y de la
Unién Europea.

—Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

—Valoracién de la importancia de la formacion permanente para la trayectoria laboral y
profesional. Identificacion de los organismos locales, regionales, nacionales y europeos que
facilitan dicha informacion.

—Identificacion de itinerarios formativos en el ambito local, regional, nacional y europeo.

—Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo: modelos de curriculo vitae, curriculo
vitae europeo y entrevistas de trabajo. Otros documentos que facilitan la movilidad de los
trabajadores en el seno de la Unién Europea: documento de movilidad.

—Valoracion del autoempleo como alternativa para la insercion profesional.

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

—Clases de equipos segun las funciones que desempefan.
—Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.
—Habilidades sociales. Técnicas de comunicacion verbal y no verbal.

—Documentacién utilizada en las reuniones de trabajo: convocatorias, actas y presenta-
ciones.

—La participacion en el equipo de trabajo. Analisis de los posibles roles de sus inte-
grantes.

—Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas del conflicto.

—Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: mediacién, conciliacion, arbitraje,
juicio y negociacion.



ANEXO 4

Convalidaciones y exenciones

Convalidaciones entre médulos profesionales de titulos establecidos al amparo de la Ley
Organica 1/1990 (LOGSE) y los establecidos en el titulo de Técnico Superior en Asistencia a

la Direccién al amparo de la Ley Organica 2/2006.

MODULOS PROFESIONALES INCLUIDOS EN CICLOS FORMATIVOS ESTABLECIDOS
EN LOGSE 1/1990

MODULOS PROFESIONALES DEL CICLO FORMATIVO (LOE 2/2006):

ASISTENCIA A LA DIRECCION

Elementos de derecho

0647.

Gestién de la documentacion juridica y empresarial

Gestion de datos
Elaboracioén y presentacion de documentos e informacion

0649.

Ofimatica y proceso de la informacion

Comunicacion y relaciones profesionales

0651.

Comunicacion y atencién al cliente

Organizacion del servicio y trabajos de secretariado

0662.

Organizacion de eventos empresariales

Lengua extranjera (Inglés)

0179.

Inglés

Segunda lengua extranjera

0180.

Segunda lengua extranjera

Formacion en centro de trabajo del titulo de Técnico Superior en Secretariado

0667.

Formacion en centros de trabajo

ANEXO 5

Correspondencia entre modulos profesionales y unidades de competencia

A) Correspondencia de las unidades de competencia con los modulos profesionales para su convalidacion.

UNIDADES DE COMPETENCIA ACREDITADAS

MODULOS PROFESIONALES CONVALIDABLES

UC0988-3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial
ante Organismos y Administraciones Publicas

0647.

Gestion de la documentacion juridica y empresarial

UCO0238-3: Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacién
y desarrollo de recursos humanos

UC0980-2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Huma-
nos

0648.

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa

UC0987-3: Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte conven-
cional e informatico

UC0986-3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos
formatos

UC0233-2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacion

0649.

Ofimatica y proceso de la informacién

UC0500-3: Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto
UC0979-2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria

0650.

Proceso integral de la actividad comercial.

UC0982-3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la di-
reccion

0651.

Comunicacién y atencion al cliente

UC0983-3: Gestionar de forma proactiva actividades de asistencia a la direcciéon
en materia de organizacion

0662.

Organizacion de eventos empresariales

UC0984-3: Comunicarse en inglés, con un nivel de usuario competente, en las
actividades de asistencia a la direccion

0179.

Inglés (*)

UC0985-2: Comunicarse en una lengua extranjera distinta del inglés, con un nivel
de usuario independiente, en las actividades de asistencia a la direccion

0180.

Segunda lengua extranjera (*)

(*) Podra convalidarse de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 66.4 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

B) Correspondencia de los médulos profesionales con las unidades de competencia para su acreditacion.

MODULOS PROFESIONALES SUPERADOS

UNIDADES DE COMPETENCIA ACREDITABLES

0647. Gestion de la documentacion juridica y empresa-

UC0988-3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante

rial Organismos y Administraciones Publicas
0648. Recursos humanos y responsabilidad social cor- | UC0238-3: Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacién y desa-
porativa rrollo de Recursos Humanos

UC0980-2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

0649. Ofimatica y proceso de la informacion
e informatico

tos

mentacion

UC0987-3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional
UC0986-3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos forma-

UC0233-2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la docu-




MODULOS PROFESIONALES SUPERADOS

UNIDADES DE COMPETENCIA ACREDITABLES

0650. Proceso integral de la actividad comercial

UCO0500-3: Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto
UC0979-2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria

0651. Comunicacién y atencion al cliente

UC0982-3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direcciéon

0662. Organizacion de eventos empresariales

materia de organizacién

UC0983-3: Gestionar de forma proactiva actividades de asistencia a la direccion en

0179. Inglés

de asistencia a la direccion

UC0984-3: Comunicarse en inglés, con un nivel de usuario competente, en las actividades

0180. Segunda lengua extranjera

UC0985-2: Comunicarse en una lengua extranjera distinta del inglés, con un nivel de
usuario independiente, en las actividades de asistencia a la direcciéon

A) Atribucion docente.

ANEXO 6

Profesorado

MODULO PROFESIONAL

ESPECIALIDAD DEL PROFESORADO

CUERPO

0647. Gestion de la documentacion juridica y empre-
sarial

Administracion de Empresas

Catedraticos de Ensefianza Secundaria
Profesores de Ensefianza Secundaria

0648. Recursos humanos y responsabilidad social cor-
porativa

Administracién de Empresas

Catedraticos de Ensefianza Secundaria
Profesores de Ensefianza Secundaria

0649. Ofimatica y proceso de la informacion

Procesos de Gestion Administrativa

Profesores Técnicos de Formacion Profesional

0650. Proceso integral de la actividad comercial

Administracién de Empresas

Catedraticos de Ensefianza Secundaria
Profesores de Ensefianza Secundaria

0651. Comunicacién y atencion al cliente Procesos de Gestion Administrativa Profesores Técnicos de Formacion Profesional

0179. Inglés Inglés Catedraticos de Ensefianza Secundaria
Profesores de Ensefianza Secundaria

0180. Segunda lengua extranjera Lengua Extranjera Catedraticos de Ensefianza Secundaria

Profesores de Ensefianza Secundaria

0661. Protocolo empresarial

Administracién de Empresas

Catedraticos de Ensefianza Secundaria
Profesores de Ensefianza Secundaria

0662. Organizacion de eventos empresariales

Administracién de Empresas

Catedraticos de Ensefianza Secundaria
Profesores de Ensefianza Secundaria

0663. Gestion avanzada de la informacion

Procesos de Gestion Administrativa

Profesores Técnicos de Formacion Profesional

0664. Proyecto de asistencia a la direccion

Procesos de Gestion Administrativa

Profesores Técnicos de Formacion Profesional

Administracion de Empresas

Catedraticos de Ensefianza Secundaria
Profesores de Ensefianza Secundaria

0665. Formacion y orientacioén laboral

Formacion y Orientacion Laboral

Catedraticos de Ensefianza Secundaria
Profesores de Ensefianza Secundaria

B) Titulaciones equivalentes a efectos de docencia.

CUERPOS

ESPECIALIDADES

TITULACIONES

Profesores de Ensefianza Secundaria

Formacioén y orientacion laboral

Diplomado en Ciencias Empresariales
Diplomado en Relaciones Laborales
Diplomado en Trabajo Social

Diplomado en Educacién Social

Diplomado en Gestion y Administracion Publica

Administracién de Empresas

Diplomado en Ciencias Empresariales
Diplomado en Gestion y Administracion Publica

C) Titulaciones requeridas para los centros privados.

MODULOS PROFESIONALES

TITULACIONES

0649. Ofimatica y proceso de la informacion
0651. Comunicacion y atencién al cliente
0663. Gestion avanzada de la informacion
0664. Proyecto de asistencia a la direccion

equivalentes

u otros titulos equivalentes

Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos

Diplomado, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico o titulo de grado correspondiente,




MODULOS PROFESIONALES

TITULACIONES

0647.
0648.
0650.
0179.
0180.
0661.
0662.
0664.
0665.

Gestion de la documentacion juridica y empresarial Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o el titulo de grado correspondiente, u otros titulos
Recursos humanos y responsabilidad social corporativa | equivalentes a efectos de docencia

Proceso integral de la actividad comercial

Inglés

Segunda lengua extranjera

Protocolo empresarial

Organizacion de eventos empresariales
Proyecto de asistencia a la direccion
Formacion y orientacion laboral

ANEXO 7

Espacios

ESPACIO FORMATIVO

Aula polivalente

Aula de administracion y gestion




