EQUIPO DE ORIENTADORES/AS DE FP Curso 2009-10

TITULO: TECNICO SUPERIOR EN SECRETARIADO!

Médulos Profesionales Horas

(Curso 19 Blogues Tematicos Semanal | Total

1. Comunicacidn y relaciones - Lacomunicacién en la empresa 3 96
profesionales - Lacomunicacién no verbal

- Comunicacion escrita

- Transmision y recepcion de mensajes orales

- Procesos y procedimientos de tratamiento de informacion en la empresa
- El protocolo empresarial y pablico

- Negociacion

- Solucién de problemas y toma de decisiones

4. Elaboracion y presentacion de - Procesadores de texto 6 192

documentos e informacion - Hojas de célculo

- Aplicaciones gréficas y de autoedicién

- Paquetes integrados

- Operatoria de teclados en ordenadores y maquinas eléctricas y
electronicas

6. Lengua extranjera (inglés) - Uso de lalengua oral 3 96
- Uso de la lengua escrita
- Aspectos socioprofesionales

7. Segunda lengua extranjera - Uso de lalengua oral 3 96
- Uso de la lengua escrita
- Aspectos socioprofesionales

! Ciclo de 1.300 horas. Al impartirse en horario de tarde se realiza en dos cursos escolares completos (en el centro
educativo) y un trimestre (en la empresa)




EQUIPO DE ORIENTADORES/AS DE FP

Curso 2009-10

Mdédulos Profesionales
(Curso 29

Bloques Tematicos

Horas

Semanal

Total

2. Organizacion del servicio y trabajos de
secretariado

Estructura organizativa de la empresa

Estructura organizativa y funciones del Servicio de Secretariado
Organizacion del trabajo del Servicio de Secretariado
Organizacion de eventos

Organizacion de viajes nacionales e internacionales

Estilos de mando

Conduccion/direccion de equipos de trabajo

La motivacion en el entorno laboral

3

96

3. Gestion de datos

Administracion y organizacion de archivos de informacion y
documentacion en un servicio de secretariado

Informacidn bésica

Sistemas operativos

Redes locales y de teleproceso

Bases de datos

128

5. Elementos de derecho

El derecho: concepto y clasificacion del derecho
Derecho y empresa: el Derecho Empresarial
Legislacion comunitaria basica

64

6. Lengua extranjera (inglés)

Uso de la lengua oral
Uso de la lengua escrita
Aspectos socioprofesionales

64

7. Segunda lengua extranjera

Uso de la lengua oral
Uso de la lengua escrita
Aspectos socioprofesionales

64

8. Formacion y orientacion laboral

Salud laboral

Legislacion y relaciones laborales
Orientacion e insercion socio-laboral
Principios de economia

Economia y organizacion de la empresa

64

Médulos Profesionales
(Curso 39

Blogues Tematicos

Horas

9. Formacion en centro de trabajo

Jornada 340
laboral




	 
	TÍTULO: TÉCNICO SUPERIOR EN SECRETARIADO  
	Módulos Profesionales 
	Bloques Temáticos
	Horas
	1. Comunicación y relaciones profesionales
	3
	96
	4. Elaboración y presentación de documentos e información
	6
	192
	6. Lengua extranjera (inglés)
	3
	96
	7. Segunda lengua extranjera
	3
	96
	Módulos Profesionales 

	Bloques Temáticos
	Horas
	2. Organización del servicio y trabajos de secretariado
	- Estructura organizativa de la empresa 
	3
	96
	3. Gestión de datos
	4
	128
	5. Elementos de derecho
	2
	64
	6. Lengua extranjera (inglés)
	2
	64
	7. Segunda lengua extranjera
	2
	64
	8. Formación y orientación laboral
	2
	64
	Módulos Profesionales 

	Bloques Temáticos
	Horas
	9. Formación en centro de trabajo
	Jornada laboral
	340


