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ASISTENCIA

Tu EXPERIENCIA

A LA DIRECCION (apGco108)

vale un
TITULO

MODULOS UNIDADES FORMATIVAS HORAS
MF0982_3 Administracion y
gestion de las comunicaciones de 80
la direccion.
UF0324 Gestidn del tiempo, recursos e instalaciones. 30
MF0983_3 Gestion de reuniones, \jrg335 Organizacion de reuniones y eventos. 60
viajes y eventos.
UF0326 Organizacion de viajes nacionales e internacionales. 30
UF0327 Recopilacién y tratamiento de la informacién con 60
procesadores de texto.
MF0986_3 Elaboracion, UF0328 Organizacidn y operaciones con hojas de calculo y
tratamiento y presentaciéon de  técnicas de representacién gréfica de 40
documentos de trabajo. documentos
UF0329 Elaboracién y edicion de presentaciones con 40
aplicaciones informaticas.
UF0330 Interpretacidn de las actividades orales y escritas de 30
asistencia a la direccién en lengua inglesa.
MF0984_3 Inglés profesional - .
- ; - N UF0331 Interacciones orales en el entorno empresarial. 50
para la asistencia a la direccion.
UF0332 Elaboracién de documentacién socio-profesional. 30
MF0985_2 Lengua extranjera
profesional distinta del inglés 80 =

para la asistencia a la direccion. f-’;’f
MP0076 Médulo de practicas 80 r —
profesionales no laborales

B
Duracién horas totales certificado de profesionalidad 610 v,

Objetivos

Gestionar las informaciones y comunicacio-
nes, internas y externas, relacionadas con los
responsables y drganos de la direccién utili-
zando, en caso necesario, la lengua inglesa
y/u otra lengua extranjera, manteniendo el
archivo propio de la secretaria de direccién,
asi como asistir a la direccién en el desarrollo
y ejecucion de las actividades de organizacién
delegadas por la misma, con visién global y
proactividad, segun los objetivos marcados

y las normas internas establecidas.

Ambito profesional
En grandes y medianas empresas, tanto de
dmbito nacional como multinacional, pu-
blicas y privadas, asi como en la Adminis-
traciéon Publica y en organizaciones inter-
nacionales de cardcter gubernamental y no
gubernamental.

Salidas profesionales
Secretario de Direccion.
Secretario, en general.
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