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Que se aprende
afacer?

En que ambitos
se traballa?

Que ocupacions
se desempe-
fian?

Cales son 0s
modulos deste
ciclo?

Que titulo se
obtén?

Ciclo formativo de grao superior Titulo LOE
Perfil profesional Duracion
2.000 horas

Asistir a direccion e outros departamentos nas actividades de organizacion, representacion da entidade
e funciéns administrativa e documental, asi como xestionar a informacién e a comunicacion interna e
externa, e realizar outras tarefas por delegacion, utilizando, en caso necesario, a lingua inglesa e/ou
outra lingua estranxeira, aplicando a normativa e os protocolos de xestion de calidade que aseguren a
satisfaccion da clientela ou dos usuarios, € actuando segundo as normas de prevencion de riscos labo-
rais e proteccién ambiental.

Ao lado de un ou médis membros directivos ou executivos, ou ben dun equipo de traballo (departamen-
to, proxecto, grupo, etc.) nun contexto de crecente internacionalizacién. Ten un papel basicamente in-
terpersoal, organizativo e administrativo, que pode desenvolverse en calquera tipo de organizacion
(empresas nacionais ou internacionais, asociacions, axencias gobernamentais, entidades do sector
piblico ou privado, domésticas ou internacionais), que dan cabida a este tipo de profesional.A deno-
minacion dos seus postos varfa substancialmente dependendo dos costumes profesionais de cada
sector, a maior ou menor cualificacion esixida polo tipo de traballo, aimportancia relativa das activida-
des que se desempefian por delegacidn e o grao de responsabilidade que se lle outorga. Tomando en
conta o seu papel especifico de apoio a un superior ou grupo de traballo, o persoal asistente de direc-
cion traballa habitualmente por conta allea e acttia s6 ou formando parte da estrutura dun equipo, e de
xeito independente total ou parcialmente.

Asistente & direccion, asistente persoal, secretario/a de direccion, asistente de despachos e oficinas,
asistente xurfdico/a, asistente en departamentos de recursos humanos, administrativo/a na Adminis-
tracion e en organismos publicos.

Na seguinte taboa figuran os mddulos profesionais que compofien este ciclo formativo, xunto co seu
c0digo, a sta duracion e coa informacion do curso no que se imparten.

mm

MP0651 | Comunicacidn e atencidn 4 clientela 160
1“ MP0665 | Formacion e orientacién laboral 107
1° MP0179 | Inglés 160
1° MP0649 | Ofimética e proceso da informacion 240
1° MP0650 | Proceso integral da actividade comercial 133
1° MP0648 | Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 80
1° MP0647 | Xestion da documentacidn xuridica e empresarial 80
2° MP0667 | Formacidn en centros de traballo 384
2° MP0662 | Organizacion de eventos empresariais 158
2 MPO0661 | Protocolo empresarial 158
2 MP0664 | Proxecto de asistencia a direccion 26
2° MP0180 | Segunda lingua estranxeira 157
2° MP0663 | Xestion avanzada da informacién 157

Nota. Os madulos en grosa estén asociados a algunha unidade de competencia.

Técnico superior en Asistencia & direccion.



Que unidades | A taboa seguinte reflicte, na columna da dereita, as unidades de competencia que se acreditardn se
de competencia | se superan os médulos profesionais deste ciclo formativo que se relacionan na columna da esquer-

se acreditan? | da.

Madulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables

MP0647

Xestion da documentacion xuridica e
empresarial.

UC0988_3

Preparar e presentar expedientes e
documentacion xurfdica e empresarial ante
organismos e administracions publicas.

MPO648

Recursos humanos e responsabilidade social
corporativa.

UC0238_3

UC0980_2

Realizar 0 apoio administrativo 4s tarefas de
seleccion, formacion e desenvolvemento de
Tecursos humanos.

Efectuar as actividades de apoio
administrativo de recursos humanos.

MP0649

Ofimatica e proceso da informacién.

UC0233_2
UC0986_3

UC0987_3

Manexar aplicacions ofiméticas na xestion
da informacion e a documentacion.
Elaborar documentacion e presentacions
profesionais en distintos formatos.
Administrar os sistemas de informacién e
arquivo en soporte convencional e
informético.

MP0650

Proceso integral da actividade comercial.

UC0500_3

UC0979_2

Xestionar e controlar a tesouraria e 0 seu
orzamento.

Realizar as xestiéns administrativas de
tesouraria.

MPO651

Comunicacién e atencion 4 clientela.

UC0982_3

Administrar e xestionar con autonomia as
comunicacins da direccion.

MP0662

Organizacidn de eventos empresariais.

UC0983_3

Xestionar de xeito proactivo actividades de
asistencia & direccién en materia de
organizacion.

MP0179

Inglés.

UC0984_3

Comunicarse en inglés, cun nivel de
usuario/a competente, nas actividades de
asistencia & direccion.

MPO180

Segunda lingua estranxeira.

UC0985_2

Comunicarse nunha lingua estranxeira
distinta do inglés, cun nivel de usuario/a
independente, nas actividades de asistencia
4 direccion.




Que médulos | Atéboa seguinte detalla, na columna da esquerda, as unidades de competencia que deben acreditarse

profesionais se | exclusivamente a través do procedemento de acreditacion de competencias ou mediante certificados

validan? | de profesionalidade, para que se poidan validar os médulos profesionais deste ciclo formativo que
figuran na columna da dereita.

Unidades de competencia acreditadas Médulos profesionais validables

UC0988_3  Preparar e presentar expedientes e MP0647  Xestion da documentacion xuridica e
documentacion xuridica e empresarial ante empresarial.
organismos e administraciéns publicas.

UC0238_3 Realizar 0 apoio administrativo s tarefas | MP0648  Recursos humanos e responsabilidade social
de seleccidn, formacion e corporativa.
desenvolvemento de recursos humanos.
UC0980_2  Efectuar as actividades de apoio
administrativo de recursos humanos.
UC0233_2  Manexar aplicacions ofimaticas na xestion | MP0649  Ofimética e proceso da informacion.
da informacion e a documentacion.
UC0986_3  Elaborar documentacicn e presentacions
profesionais en distintos formatos.
UC0987_3  Administrar os sistemas de informacion e
arquivo en soporte convencional e
informético.

UC0500_3  Xestionar e controlar a tesourariae o seu | MP0650  Proceso integral da actividade comercial.
orzamento.

UC0979_2  Realizar as xestions administrativas de
tesouraria.

UC0982_3  Administrar e xestionar con autonomiaas | MP0651 ~ Comunicacion e atencion  clientela
comunicacions da direccion.

UC0983_3  Xestionar de xeito proactivo actividades de | MP0662 Organizacion de eventos empresariais.
asistencia & direccion en materia de
organizacion.

UC0984_3  Comunicarse en inglés, cun nivel de MP0179  Inglés.
usuario/a competente, nas actividades de
asistencia 4 direccion.

UC0985_2 Comunicarse nunha lingua estranxeira MP0180  Segunda lingua estranxeira.
distinta do inglés, cun nivel de usuario/a
independente, nas actividades de asistencia
4 direccion.

Nota. Os médulos profesionais MP0179: inglés e MP0180: segunda lingua estranxeira poderan validarse consonte o
disposto no artigo 66.4 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.
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Onde informarse

Portal Educativo de Formacion Profesional:

edu.xunta.gal/fp

Siguenos en:

f facebook.com/fpgalicia #FPGalicia

W twitter.com/fpgalicia #FPDualGalicia
@fpgalicia

instagram.com/fpgalicia

Departamentos de orientacion dos centros educativos

Conselleria de Cultura, Educacion,
Formacion Profesional e Universidades
Direccion Xeral de Formacion Profesional

Edificio administrativo de San Caetano
Santiago de Compostela
dxfp.educacion@xunta.gal
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