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PRIMER SEMESTRE

* Administracion y gestion de las comunicaciones de la direccion.
La asistencia a la direccién en los procesos de informacién y comunicacién de las
organizaciones
El proceso de la comunicacion Ex
Comunicaciones presenciales
El protocolo social
Comunicaciones no presenciales 4
Comunicacidn telefénica f
Técnicas y habilidades en el tratamiento de conflictos
* Gestion del tiempo, recursos e instalaciones
La organizacién y planificacion del trabajo
Procesos y procedimientos d tamiento for la empresa. El archivo
La agenda
* QOrganizacion de reuniones y event
Organizacién de reuniones
La negociacion
Organizacidn de eventos
El protocolo empresarial

Lx

SEGUNDO SEMESTRE

ecopilacion de la informacion con procesadores de texto
Mecanografia. Técnicas especificas para el asistente a la direccion
atamiento de la informacién con procesadores de texto

La asistenci direccién en los procesos de informacion y comunicacion de las
organizaciones J

El proceso de la comunicacion

Comunicaciones presenciales

El protocolo social

Comunicaciones no presenciales

Comunicacidn telefénica

Técnicas y habilidades en el tratamiento de conflictos
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TERCER SEMESTRE

* QOrganizacion de viajes nacionales e internacionales
Servicios y productos de las agencias de viajes
Organizacion del viaje
Planificacién del viaje
Documentacidn posterior al viaje
Protocolo nacional e internacional y usos sociales
* Sistema Operativo, busqueda de informacion: Internet/Intranet y correo electrénico.
Introduccidn al ordenador (Hardware/Software) r- :
Utilizacién bésica de los sistemas operativos habituales
Introduccioén a la busqueda de informacion
Navegacién por la World Wide Web r
Utilizacién y configuracién de correo electrénico
Transferencia de ficheros FTP -

CUARTO SEMESTRE

* Elaboracién y edicidn de presentaci
Elaboracién y edicidn de presentaci
Edicién de objetos multimedia e integ
Integracion de documentos profesionales

* Gestion de archivos

Gestion de archivos publicos y privados

Optimizacion bdsica de un sistema de archivo electrénico

Gestion basica de informacién en sistemas gestores de bases de datos

iones Informaticas de tratamiento de textos
os generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de

e tratamientos de textos
licacidn de tratamiento de textos

Configuracion de pagina
Creacidn de tablas
Correccion de textos
Impresion de documentos
Creacién de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos modelos
para creacién y envio masivo
Insercion de imagenes y autoformas
Creacidn de estilos
Utilizacidn de plantillas y asistentes
Trabajo con documentos largos
Fusién de documentos
Revision de documentos. Documentos compartidos
Automatizacion de tareas repetitivas
* Aplicaciones informaticas de hojas de célculo
Conceptos generales
Desplazamiento por la hoja de célculo
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Introduccién de datos en la hoja de calculo
Edicién y modificacion de la hoja de calculo
Almacenamiento y recuperacion de un libro
Operaciones con rangos
Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo
Férmulas
Funciones
Insercion de graficos
Insercion de otros elementos dentro de una hoja de célculo
Impresion s
Trabajo con datos ]
Revisién. Libros compartidos *
Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico
Plantillas y macros 5

SEXTO SEMESTRE

Prevencién de riesgos laborales
El trabajo y la salud: los riesgos
Dafios derivados del trabajo. Accid
patologias derivadas del trabajo
Marco normativo basico en materia de P
deberes basicos en esta materia

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad edio ambiente de trabajo

La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral 1

Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccidn colectiva e individual. El plan de

ades profesionales. Otras

esgos Laborales. Derechos y

ntrol de la;salud de los trabajadores f

omponentes implicados en la Prevencidn de Riesgos Laborales. Gestion de la Prevencién
de Riesgos Laborales en la empresa y documentacidn relacionada

imeros auxilios

ion laboral y promocion de la calidad en la Formacién Profesional para el Empleo
del perfil profesiona'I

cion profesional. Estrategias y herramientas para la busqueda de empleo
acciones formativas. Innovacién y actualizacién docente
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