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CENTRO DE FORMACION

SECRETARIADO DE DIRECCION :

DATOS GENERALES DEL CURSO

FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION Y OFICINAS

AREA PROFESIONAL: INFORMACION - COMUNICACION
DENOMINACION DEL CURSO: SECRETARIADO DE DIRECCION
CODIGO: ADGI21

CURSO: ESPECIFICO

OBJETIVO GENERAL:

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

7. REQUISITOS DE ACCESO DEL ALUMNO:

oupLObH

Nivel académico o de conocimientos generales
B.U.P. cursado
FP I rama administrativa

Nivel profesional o técnico

Experiencia profesional como Secretario/a y/o haber superado el
curso de ocupacién de Secretario/a.

Condiciones fisicas
Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el normal desarrollo de la
profesion.

8. NUMERO DE ALUMNOS:
15 Alumnos

9. RELACION SECUENCIAL DE MODULOS FORMATIVOS:
- Técnicas Relacionales de Secretariado de Direccion

- Introduccién a la Economia de la Empresa

- Aspectos Practicos del Derecho Empresarial

- Protocolo Interempresarial e Institucional

- Presentaciones Graficas

10. DURACION:

PractiCasS...v i e 130
Conocimientos profesionales..........ccocevvvivviiininriiinenninnnnnn. 175
EvalUACIONES ...uiviiiiiiiiieie et e et e e et ee e 15
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