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Titulo oficial: Técnico Superior en Asistencia a la Direccion

Familia profesional: Administracion y Gestion

Objetivos profesionales

~
/
/ Asistir a la direccion y otros departamentos en las actividades de la organizacion,
I . 7 . . . . .
/representacion de la entidad y de hacer las funciones administrativas y documentales;
/ . . .7 . . . . .
/ gestionar la informacion y la comunicacion interna y externa, y realizar otras funciones
; /'ut'ilizando, si es el caso, la lengua inglesa y/o otra lengua extranjera, aplicando 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
/

a1 o . )
e / medioambiental. - :
' e Duracion del ciclo: 2000 horas -

1584 h. de formacién online
416 h. de Formacion en Centros de Trabajo

. > @ Asistente a la direccion

~
~ ~

N s o Asistente personal
So N
\\:\g Secretario/a de direccién

~
~ ~

“~_ 7. Asistente de despachos y oficinas
N “s. @ Asistente juridico
N ~

~
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~.>.* Administrativos en las administraciones y organismos publicos
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~._~_* Asistente de departamentos de Recursos Humanos !
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Programa e Itinerario formativo recomendado

2 ANOS 3 ANOS
_lrafio | 2eafo || rafio | 22 | 3rafio
_ Mes inicio semestre _ | Mesiniciosemestre |
Médulos (M) y Unidades formativas (UF) Horas (h.) sep FeB SeP FeB | |EER mmm
M01 COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE | : 1 |
UF1. Procesos de comunicacién oral y escrita en la empresa 132 h. | | | |
UF2. Atencion al cliente | I |
UF3. Gestion documental, archivo y registro ' Ll ' !
[M02 GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL | ““" T “' T
UF1. Organizacion de la documentacion juridica y empresarial 99 h. | | |
UF2. Contratacidon empresarial | | |
UF3. Tramitacién ante las Administraciones Publicas i I
[M03 PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL | o " Tl 7 “’ Tt
UFL. Patrimonio y metodologia contable | | i
UF2. Fiscalidad empresarlal 198 h. I |
UF3. Gestidn administrativa de las operaciones de compraventa y tesoreria : :
UF4. Registro contable y cuentas anuales _ e e _L L] L-Eo _i _
MO04 RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA l| l|
UF1. Procesos administrativas de recursos humanos 66 h. I I |
UF2, Reclutamiento y desarrollo profesional 1 I _ |
[M05 OFIVIATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION | I_r_"_' "_!' T+t
UF1. Tecnologla y comunicaciones digitales y procesamiento de datos I 1 |
UF2. Tratamiento avanzado de la informacidn, archivo y presentacion de la 132 h. | 1 |
informacién escrita | 1 I
UF3. Gestidn de bases de datos, disefios de hojas de célculo e integracién de | I |
aplicaciones _ S I I _:__ A
MO INGLES o “_ ! "
UL Ingles teenico e e e | |l oL ] oL L -
MO7. SEGUNDA LENGUA EXTRANJERA: FRANCES o h : -_

UF1. Segunda lengua extranjera: Francés
M08 PROTOCOLO EMPRESARIAL

'i

UF1. Relaciones publicas en el entorno empresarial 99h I I _' |
UF2. Técnicas de protocolo empresarial e institucional ’ | | I
UF3. Cartas de serviclos y compromisos de calldad L :_ _ !
(M09 ORGANIZACION DE EVENTOS EMPRESARIALES | B T ﬂ' T
UF1. Coordinacidn y gestion de equipos de trabajo 165 h. 1
UF2. Organizacién y coordinacién de eventos y proyectos | !
EFiDrganizuﬂéldiviajescurooraiivo_s_._________________ e _____' ____L__ . .
M10 GESTION AVANZADA DE LA INFORMACION h 1 1
UF1. Sistema de gestion documental 99 H. | 1 1
UF2. Gestidn Informatizada de proyectos empresariales _ a | I [;-.-
[M11FORMACION Y ORIENTACION LABORAL (FOL) | '"""""' '"'"'T"'"""’"
UF1. Incorporacion al trabajo 66 h. | i 1
UF2. Prevencion de riesgos laborales | | - 1
[M12 PROVECTO DE ASISTENCIA A LA DIRECCIGN | ___2;;__ __'_:'_ "":’"
UF1. Proyecto de Asistencia a a Direccion e N R L
M13 FORMACION EN CENTROS DE TRABAIO (FCT) 416 h. I 1
" 2000 h total "
71
1
e e e e e e e e e e e e E E E  E E  E E m —m—————————r
7

e Esta propuesta de itinerario se ha confeccionado suponiendo que el primer semestre sea en el e
mes de septiembre (SEP). Todos aquellos alumnos que empiecen en el mes de febrero (FEB) .~ )
deberdn seguir el orden de semestres inverso al de la tabla para que coincida con la oferta,/////
de mdédulos. R
¢ El Proyecto (M12) se ofrece todos los semestres (ver apartado requisitos). - .
e La Formacion en Centros de Trabajo (FCT), que corresponde a las précticas,/'/
en empresas, se ofrece en todos los semestres (ver apartado R
requisitos).



e Para cursar el médulo M10 es necesario tener aprobado el MO05.

e Para cursar el médulo de Proyecto (M12) es necesario haber cursado todos los mddulos del ciclo formativo o estar
cursando los ultimos en el mismo semestre en que se realice el Proyecto.

* Para matricularse a la Formacion en Centros de Trabajo (FCT) es necesario tener aprobado como minimo el 50% de
los mddulos del ciclo.

___________________________________________________________________________________________________

e Para cursar el médulo M09 es recomendable haber cursado el M08.

e Se recomienda seguir el itinerario en 2 afios si se tiene una disponibilidad aproximada de 30 horas semanales para
los estudios

e Se recomienda seguir el itinerario en 3 afios si se tiene una disponibilidad aproximada de 20 horas semanales para
los estudios

Los mdédulo M01, M03, M05, M09, M10, M11 y M13, contendran recursos y actividades de ensefianza 'y
aprendizaje en inglés.

En el médulo MO06 se imparte inglés en un nivel de B1 del marco comun de las lenguas europeas.

Para que el alumno pueda seguir el ritmo correctamente, deberia tener un nivel A2 antes de inicio
de la asignatura.

Englizsh !dﬂgudge
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¢POR QUE Agorastur Formacién?

Pertenecemos la primera agrupacion de Centros Oficiales de
Formacién Profesional que se unen para poder ofrecer

sus Titulaciones Oficiales enmodalidad online. La

formacidn online te permitira conciliar los estudios con

tus responsabilidades familiares y/o profesionales.

¢COMO serd tu formaciéon?

Tendras a tu disposicidon los materiales necesarios (libros,
guias, multimedia,...) y clases virtuales en directo que
podras visualizar en diferido tantas veces como

desees. Esto te permitird realizar las entregas de
actividades propuestas en la Evaluacion continua y la
preparacién de tus exdmenes.

¢DONDE realizardas tu formacion?

Podras conectarte al Campus desde

cualquier lugar con acceso a internet.

Los exdmenes, la Formacidn Centros de Trabajo (FCT) y
los talleres (solo en algunos ciclos) requeriran

tu presencialidad.

¢QUIEN estard contigo?

Tendrds un profesor que te acompafiara en tu proceso
formativo a través de distintos canales de comunicacion
como los foros, la mensajeria interna y los chats de las
clases en directo.

También podras contactar con tus compafier@s de clase
a través de estos canales.

Ademas, dispondras de un servicio de atencidn al
alumno y de asesoramiento pedagdgico que te daran
soporte siempre que lo necesites

¢CUANDO realizaras tu formacién?

El curso se distribuye en dos semestres, el primero
empieza en octubre y el segundo en febrero.

Podras conectarte en cualquier momento. Tan solo
tendras que tener presente el calendario de entregas
y los horarios de las clases en directo.

¢QUE lograras?

Titulacidn oficial 100% reconocida en toda Espafia y en los
estados miembros de la Unidn Europea.

Desarrollo de tu carrera profesional

Mas posibilidades de insercion laboral

Sistema de Evaluacion
(por semestre)

12 Convocatoria ordinaria
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IEvalugaon I Examen
| Continua |}

Sedes de examenes:
- Barcelona
- Bilbao
- Madrid
- Oviedo

22 Convocatoria ordinaria

Sedes de examenes:
- Barcelona
- Madrid
- Oviedo
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www.agorastur.es

C/ Uria, 32 entlo. - 33003
Tel. 984 18 38 18 - OVIEDO

C/ Marqués de Casa Valdés, 83 - 33202
Tel. 984 29 19 29 - GIJON

C/ Juan XXIll, 22 - bajo. - 33401
Tel. 984 99 24 64 - AVILES

C/ Belarmino Tomas, 6 - 33930
Tel. 984 285976 - LANGREO

C/ Padre Isla, 42-entlo. - 24002
Tel. 987 399 729 - LEON
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