CONCRECIO CURRICULAR

CICLE ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Data d’aprovacié CLAUSTRE: 05 de juliol de 2022

CIFP PAU CASESNOVES



@ Pau Casesnoves

Centre Integrat de Formaicié Professional

C/Joan Miré, 22 07300 Inca

Tel. 971 881711
secretaria@paucasesnovescifp.cat

TAULA DE CONTINGUTS

DADES BASIQUES DEL CICLE
REQUISITS D'ACCES
OBJECTIUS GENERALS DEL CICLE

COMPETENCIES
Competéncia general del cicle
Competéncies professionals, personals i socials del cicle

QUALIFICACIONS PROFESSIONALS DEL CICLE

MODULS DEL CICLE
Mdduls amb desdoblaments a I'aula/taller
Acords i coordinacions entre moduls

Modul de Formacié en Centres de Treball
AULES | ESPAIS

NORMATIVA DEL CICLE

Normativa de les aules/tallers

TITULACIO
Promoci6
Sortides professionals:

MARC NORMATIU

REVISIO DEL DOCUMENT

h b

(o2]

10
11
1
11

12
12

13
13
14

16

17

DCEI0418 - Pag. 2/21



Pau Casesnoves

Centre Integrat de Formacié Professional

C/Joan Miré, 22 07300 Inca
Tel. 971 881711
secretaria@paucasesnovescifp.cat

DADES BASIQUES DEL CICLE

Familia professional ADMINISTRACIO | GESTIO

Titol ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Nivell (FPB/GM/GS) GRAU SUPERIOR

Durada total del cicle 2.000 hores distribuides en dos cursos. El

primer curs és comu amb el curs de primer
d’Administracio i Finances

Durada FCT 400 hores

Modalitat Presencial
(presencial/dual/distancia)

Nombre de grups de primer curs | 0 Només s'imparteix el segon curs.

Nombre de grups de segon curs | 1

Ratio per grup 20 alumnes
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REQUISITS D'ACCES

Haver superat el Primer Curs de Grau Superior d’Administracié i Finances o

haver superat el Primer Curs de Grau Superior d'Assisténcia a la Direccid.

Per poder accedir a ambddés Primers Cursos de Grau Superior abans

esmentats, és necessari:

Tenir el titol de batxillerat o un certificat acreditatiu d’haver superat totes

les matéries del Batxillerat

e Haver superat el segon curs de qualsevol modalitat de Batxillerat
experimental

e Tenir el titol de Técnic (Formacié Professional de Grau Mitjd)

e Tenir el titol de Técnic Superior, Técnic Especialista o equivalent a efectes
académics.

e Tenir superada la prova d’accés a Grau Superior.

e Tenir un Grau Universitari.

e Tenir superat el tercer de BUP.

e Estar en possessié de qualsevol Titulacid Universitaria o equivalent.

OBJECTIUS GENERALS DEL CICLE

a) Identificar dades i parametres, relacionant-los amb els diferents sistemes
de comunicacid i arxiu per administrar aquests sistemes.

b) Interpretar les normes linguistiques, el vocabulari, els models i vies de
comunicacid, aplicant els apropiats a cada situacid professional per

comunicar-se en dues llengules estrangeres.
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c)

j)

Reconeéixer els actes i els temps que determinen la tasca de la direcci6,
prioritzant i classificant segons criteris i procediments per organitzar
l'agenda i les comunicacions.

Analitzar els objectius, trets definitoris i fases dels diferents esdeveniments
empresarials, caracteritzant els métodes del seu desenvolupament per
gestionar la seva organitzacié.

Identificar els diferents documents juridics i empresarials, descrivint les
seves caracteristiques i vies de gestid per tramitar-los davant les
administracions publiques.

Identificar els punts critics i necessitats de comunicacio interna i externa
de les organitzacions, aplicant técniques especifiques a cada situacioé per
desenvolupar tasques de relacions publiques de 'empresa o institucio.
Interpretar documents i dades empresarials, seleccionant mitjans técnics
per realitzar presentacions.

Analitzar els requisits i técniques de gestid de les drees comercial,
financera, comptable i fiscal, aplicant la normativa en vigor per realitzar
tasques administratives en elles.

Interpretar la normativa, els meétodes i les técniques de seleccid i
formacié de recursos humans, relacionant-les amb cada tipus
d’empresa per realitzar i controlar les tasques administratives d'aquestes
funcions.

Analitzar els punts critics i les fases de l'atencié al client o usuari,
identificant les necessitats técniques i actitudinals de cada una d'elles

per desenvolupar-la i planificar-la.
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k)

Identificar els circuits de comunicacié de I'empresa, relacionant els
documents que en cada instdncia o departament es produeixen per
determinar-los.

Caracteritzar les exigéncies formals i técniques de la comunicacio
empresarial, posant-les en connexid6 amb diferents contextos per

elaborar documents.

m)Analitzar els diferents processos en els quals l'assistent a la direccio en té

n)

P)

Q)

competéncia, contrastant la suficiencia de mitjans, recursos i temps per
detectar necessitats i anticipar solucions.

Identificar técniques i procediments, relacionant-les amb els diferents
tipus de documents i amb les necessitats de les empreses, per classificar,
registrar i arxivar comunicacions.

Desenvolupar la creativitat i I'esperit d'innovacidé per respondre als reptes
que es presenten en els processos i en l'organitzacid del treball i de la
vida personal.

Prendre decisions de forma fonamentada analitzant les variables
implicades, integrant coneixements de distint dmbit i acceptant els riscos
i la possibilitat d’equivocar-se, per afrontar i resoldre distintes situacions,
problemes o contingéncies.

Desenvolupar técniques de lideratge, motivaciod, supervisid i comunicacid
en contextos de treball en grup, per facilitar 'organitzacié i coordinacio
d’equips de treball.

Aplicar estratégies i técniques de comunicacié, adaptant-se als
continguts que es volen transmetre, a la finalitat i a les caracteristiques

dels receptors, per assegurar I'eficacia en els processos de comunicacio.

DCEI0418 - Pag. 6/21



Pau Casesnoves

Centre Integrat de Formacié Professional

C/Joan Miré, 22 07300 Inca

Tel. 971 881711
secretaria@paucasesnovescifp.cat

s)

Avaluar situacions de prevencid de riscos laborals i de proteccio
ambiental, proposant i aplicant mesures de prevencié personals i
collectives, d'acord amb la normativa aplicable en els processos de
treball, per garantir entorns segurs.

Identificar i proposar les accions professionals necessdries per donar
resposta a I'accessibilitat universal i al “disseny per a tothom”.

Identificar i aplicar pardmetres de qualitat en els treballs i activitats
realitzats en el procés d'aprenentatge, per valorar la cultura de
l'avaluacié i de la qualitat i ser capacos de supervisar i millorar
procediments de gestié de qualitat.

Utilitzar procediments relacionats amb Ila cultura emprenedorq,
empresarial i d'iniciativa professional, per realitzar la gestidé bdsica d'una

petita empresa o emprendre un treball.

w) Reconeixer els seus drets i deures com agent actiu en la societat, tenint

X)

en compte el marc legal que regula les condicions socials i laborals, per
participar com a ciutadd democratic.

Analitzar i utilitzar els recursos i oportunitats d’aprenentatge relacionats
amb l'evolucié cientifica, tecnologica i organitzativa del sector i les
tecnologies de la informacidé i la comunicacié, per mantenir I'esperit

d’actualitzacid i adaptar-se a noves situacions laborals i personals.

COMPETENCIES

Competéncia general del cicle

Assistir a la direccidé i altres departaments en les activitats d’organitzacio,

representacioé de l'entitat i funcions administrativa i documental; gestionar la
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informacidé i la comunicaci6 interna i externa de la mateixq, i realitzar altres

tasques per delegaci6, utilitzant, en cas necessari, la llengua anglesa ifo una

altra llengua estrangera, aplicant la normativa vigent i protocols de gestié de

qualitat que assegurin la satisfaccid del client o usuari i actuant segons les

normes de prevencid de riscos laborals i proteccié ambiental.

Competéncies professionals, personals i socials del cicle

a) Administrar sistemes d’informacié i arxiu, en suport convencional i
informatic, en condicions de seguretat i establint mesures de control.

b) Comunicar-se oralment i per escrit de forma precisa en, almanco, dues
llenglies estrangeres.

c) Organitzar i gestionar I'agenda i les comunicacions de la direcci6,
coordinant la seva activitat amb altres drees o organitzacions.

d) Gestionar la coordinacié d'esdeveniments, reunions i altres actes
corporatius, seguint normes i protocols establerts.

e) Gestionar i presentar expedients i documentacié juridica i empresarial
davant organismes i administracions publiques en termini i forma
requerits.

f) Desenvolupar tasques de relacions publiques en I'empresa, mitjangant la
cooperacié amb altres instancies internes i externes.

g) Realitzar presentacions de documents i informes, integrant textos, dades i
grdfics, i utilitzant aplicacions informatiques.

h) Realitzar tasques bdsiques d'administracié de les drees comercial,
financera, comptable i fiscal de I'empresa, amb una visid global i

integradora d'aquests processos.
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i) Realitzar i controlar les tasques administratives de seleccid, formacid i

desenvolupament dels recursos humans, ajustant-se a la normativa
vigent i a la politica empresarial.

j) Desenvolupar i verificar I'atencié al client/usuari en I'dmbit administratiu,
assegurant els nivells de qualitat establerts i ajustant-se a criteris étics i
dimatge de 'empresa o institucio.

k) Tramitar documents i comunicacions internes o externes en els circuits
d’informacid de I'empresa.

) Elaborar documents i comunicacions a partir dordres rebudes,
informacié obtinguda ifo necessitats detectades.

m)Detectar necessitats i anticipar solucions de diversos tipus, dins del seu
dambit, a partir de I'andlisi de la informacié disponible i de I'entorn.

n) Classificar, registrar, i arxivar comunicacions i documents segons les
técniques apropiades i els paradmetres establerts en I'empresa.

o) Resoldre situacions, problemes o contingéncies amb iniciativa i
autonomia dins I'dmbit de la seva competéncia, amb creativitat,
innovacio6 i esperit de millora en el treball personal i en el dels membres
de I'equip.

p) Organitzar i coordinar equips de treball amb responsabilitat, supervisant
el seu desenvolupament, mantenint relacions fluides i assumint el
lideratge, aixi com aportar solucions als conflictes grupals que es
presentin.

q) Comunicar-se amb els seus iguals, superiors, clients i persones sota la
seva responsabilitat, utilitzant vies eficaces de comunicacid, transmetent
la informaci® o coneixements adequats i respectant I'autonomia i

competéncia de les persones que intervenen en I'dmbit del seu treball.

DCEI0418 - Pag. 9/21



Pau Casesnoves

Centre Integrat de Formacié Professional

C/Joan Miré, 22 07300 Inca

Tel. 971 881711
secretaria@paucasesnovescifp.cat

r)

Generar entorns segurs en el desenvolupament del seu treball i del seu
equip, supervisant i aplicant els procediments de prevencié de riscos
laborals i ambientals, d'acord a alld establert en la normativa i els
objectius de 'empresa.

Supervisar i aplicar procediments de gestié de qualitat, d’accessibilitat
universal i de “disseny per a tothom”, en les activitats professionals
incloses en els processos de produccid o prestacid de serveis.

Realitzar la gestid bdsica per a la creacid i funcionament d'una petita
empresa i tenir iniciativa en la seva activitat professional amb sentit de la
responsabilitat social.

Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de la seva
activitat professional, d’acord amb l'establert en la legislacié vigent,
participant activament en la vida econdmica, social i cultural.

Adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els
coneixements cientifics, técnics i tecnologics relatius al seu entorn
professional, gestionant la seva formacié i els recursos existents en
I'aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les tecnologies de la

informacid i la comunicacioé.

El desenvolupament d'aquestes competéncies ve especificat a les

programacions dels diferents moduls del cicle.

QUALIFICACIONS PROFESSIONALS DEL CICLE

Aquest titol incorporad les seguents qualificacions professionals:
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Quualificacions professionals completes:

a) Assisténcia documental i de gestidé en despatxos i oficines ADG310_3
(Reial Decret 107/2008, d'1 de febrer), que comprén les unitats de
competéncia seguents:

UC0982_3: Administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de
la direccid.

UC0986_3: Elaborar documentacié i presentacions professionals en
distints formats.

UC0987_3: Administrar els sistemes d’informacid i arxiu en suport
convencional i informatic.

UC0988_3: Preparar i presentar expedients i documentacid juridica i
empresarial davant Organismes i Administracions PUbliques.

UC0980_2: Efectuar les activitats de suport administratiu de Recursos
Humans.

UCO0979_2: Realitzar les gestions administratives de tresoreria.

b) Assisténcia a la Direcci® ADG309_3 (Reial Decret 107/2008, d'1 de febrer),
que compren les unitats de competéncia seguents:

UC0982_3: Administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de
la direccid.

UC098_3: Gestionar de forma proactiva activitats d'assisténcia a la
direccidé en materia d'organitzacié.

UC0986_3: Elaborar documentacié i presentacions professionals en

distints formats.
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UC0984_3: Comunicar-se en anglés, amb un nivell d'usuari competent,

en les activitats d’'assisténcia a la direccib.
UC0985_2: Comunicar-se en una llengua estrangera distinta a lI'angles,
amb un nivell d'usuari independent, en les activitats d'assisténcia a la

direccio.

Quualificacions professionals incompletes:

a) Administracié de recursos humans ADG084_3 (Reial Decret 295/2004,
de 20 de febrer, modificat en el Reial Decret 107/2008, d'1 de febrer):
UC0233_3: Utilitzar aplicacions ofimatiques en la gesti6 de la
informacid i la documentacio.

UC0238_3: Realitzar el suport administratiu a les tasques de seleccid,

formacid i desenvolupament de recursos humans.

b) Gestié Financera ADG157_3 (Reial Decret 1087/2005, de 16 de setembre,
modificat en el Reial Decret 107/2008, d'1 de febrer):

UCO0500_3: Gestionar i controlar la tresoreria i el seu pressupost.

MODULS DEL CICLE

La relacié de moduls del cicle, aixi com la seva durada i organitzacié temporal

figuren a 'annex Il de I'Ordre del curriculum ECD/308/2012 de 15 de febrer.

PRIMER CURS

Codi Denominacidé del modul Hores Hores
Curriculum setmanals

647 Gestio de la Documentacié Juridica | 95 3
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i Empresarial
648 Recursos Humans i Responsabilitat | 95 3
Social Corporativa
649 Ofimatica i el Procés de la 160 5
Informacid
(en anglés)
650 Procés Integral de I'Activitat 140 4
Comercial
651 Comunicacid i atencid al Client 160 5
179 Anglés 130 4
658 Formacid i Orientacioé Laboral 90 3
Horari reservat pel modul d'anglés | 90 3
SEGON CURS
Codi Denominacié del modul Hores Hores
Curriculum setmanals
0661 Protocol empresarial 140 7
0662 Organitzacié d’Esdeveniments 170 8
Empresarials
0663 Gestié avancada de la informacié 120 6
(en anglés)
0180 Alemany 130 7
0667 FCT 400
0664 Projecte assisténcia a la direccid 40
Horari reservat pel moédul impartit 40 2
en anglés
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Méduls amb desdoblaments a I'aula/taller o compartits amb més d'un

professor o professora:
Esdeveniments empresarials i Protocol Empresarial
Acords i coordinacions entre moduls

A segon curs treballaran coordinats els moduls seglents: Protocol Empresarial
més Organitzacid d’Esdeveniments Empresarials amb Gestié Avangada de la

Informacio.

Modul de Formacio en Centres de Treball

En I'avaluacié ordindria del mes de marg, prévia a la formacié en centres de
treball, s’autoritzard lI'accés a aquesta formacié només als alumnes amb la
totalitat dels moduls de primer i segon aprovats, excepte del modul de projecte

( cicles de grau superior).

Els alumnes que no tinguin les condicions d'accés a I'FCT, tendran dret a

convocatories successives els mesos de juny, setembre i marg.

A criteri de I'equip educatiuy, el tutor informard a 'alumne de la conveniéncia o
no, d'utilitzar les convocatories no presencials, amb la finalitat de no perdre

convocatories.

En qualsevol cas, els alumnes no podran accedir a IFCT mentre no hagin

superat la totalitat dels moduls del cicle formatiu.
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AULES | ESPAIS

Taller 108

NORMATIVA DEL CICLE

Normativa de les aules/tallers

En cap cas es podran utilitzar les taules i altre mobiliari per fer operacions,

dibuixos, escrits, etc.

No es pot menjar ni beure dins el taller

Quant a la utilitzacid de teléfons mobils, es recorda que, serd permes als
alumnes de cicles portar-los al centre, ara bé tan sols se'n podrad fer Us a
l'aula sota l'autoritzacié del professorat per una activitat lectiva. Fora de

I'aula, si es podran utilitzar.

En cap cas els alumnes podran portar gorres, caputxes ni ulleres de sol.

Quan sigui necessari s’haurd de dur I'uniforme aprovat pel departament.
Els alumnes romandran dins el taller entre classe i classe, llevat de que

s’hagi de fer el canvi d'aulg, a I'hora de l'esplai, i en acabar una prova o

examen abans de la finalitzacié del temps assignat.
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e Quan es realitzi més d'una hora seguida de classe d'un modul el

professorat podrd permetre o no a 'alumnat un descans de 5 minuts.

TITULACIO

Promocio

En I'avaluacié ordindria del mes de juny es decidird la promocidé de I'alumnat

d’acord amb els seguents criteris:

1.

Lalumnat amb tots els moduls de primer aprovats promocionen
directament a segon curs.

L'alumnat amb moduls de primer curs pendents, la cdrrega hordria dels
quals no superi en conjunt les 330 hores també promocionen a segon
curs. L'alumnat que promocioni per aquesta via tendrd dret o
convocatories successives els mesos de setembre, marg i juny, fins que
hagin esgotat la totalitat de convocatories.

L'alumnat amb moduls suspesos que superin les 330 hores de cdrrega
lectiva hauran de repetir. En el suposit que hagin exhaurit el nombre
maxim de convocatodries presencials (dues) tindran dret a assistir a
successives convocatories no presencials els mesos de setembre, marg i
juny.

L'alumnat que tingui dret a realitzar convocatoéries no presencials al
setembre poden renunciar a aquesta convocatoria en el termini maxim

de quinze dies habils comptadors a partir del lliurament de notes
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5. En relacié a les no presencials de marg¢ i juny I'alumnat podrd renunciar

en un termini de 60 dies d'antelacidé a la realitzacié de la prova. La
comunicacié de la rendncia es presentard a la secretaria del centre.

6. A criteri de I'equip educatiu, el tutor o tutora informard a I'alumnat de la
conveniéncia o no d'utilitzar les convocatodries no presencials, amb la
finalitat de no perdre convocatories.

7. El tutor o tutora informard a I'alumnat que promociona a segon curs amb
moduls pendents de primer, de la decisié de I'equip educatiu sobre els
moduls que convé cursar en el curs de segon. També el tutors i tutores
informaran a l'alumnat amb moduls pendents de primer de a quins

moduls de segon no es pot matricular per incompatibilitat horaria.
Sortides professionals:

e Assistent ala direccid
e Gestor de protocol
e Relacions publiques

e Organitzador d’esdeveniments empresarials

e Administracid d'oficina.

e Administracié comercial

e Administracio financera.

e Administracié comptable.

e Administracio de logistica.

e Administracié de banca i assegurances.
e Administracié de Recursos Humans.

e Administracidé d'institucions publiques.
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Treballar en una assessoria o gestoria laboral, comptable i fiscal.
Administracio dels cobraments dels clients.

Responsable d'atencié als clients o usuaris de 'empresa.
Assistent personal.

Secretari o secretdria de direccid.

Assistent de despatxos i oficines.

Assistent juridic.

Administratius en les Administracions i Organismes PUblics.

Accés a altres estudis:

Amb el titol d'Assisténcia a la Direccid es pot accedir a uns altres estudis
de Grau Superior.
Amb el titol d'Assisténcia a la Direccid es pot accedir als Graus
Universitaris amb les condicions que es regulin en la normativa pertinent.
Els Graus Universitaris més recomanats soén:
1. Economia.
Protocol Empresarial i Esdeveniments Empresarials
Turisme
Administracié d’Empreses.
Empresarials.
Dret.
Relacions Laborals

Relacions PUbliques

© © N @ o » ® N

Magisteri
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Les convalidacions entre els moduls del titol LOGSE i LOE son les seguents:

TITOL LOGSE TITOL LOE

Elements del Dret 0647 Gestid de la documentacid
juridica i empresarial.

Gestio de dades. 0649 Ofimatica i procés de la
Elaboracié i presentacio de informacio.
documents i informacid.

Comunicaci6 i relacions professionals | 0651. Comunicacié i atencid al client.

Organitzaci6é del servei i treballs de 0662. Organitzacié d’esdeveniments
secretariat empresarials.

Anglés 0179. Anglés

Alemany 0180. Alemany

FCT del titol d’Administracié i 0559 Formacid en centres de treball.
Finances.

Les correspondéncies entre les Unitats de Competéncia acreditades amb els
moduls professionals del titol d’Administracié i Finances per a la seva

convalidacié sén les seguents:

Unitats de Competéncia Moduls
UC0988_3: Preparar i presentar 0647 Gestid de la documentacid
expedients i documentacio juridicai | juridica i empresarial.

empresarial davant Organismes i
Administracions Publiques.

UC0238_3: Realitzar el suport 0648 Recursos humans i
administratiu a les tasques de responsabilitat social corporativa.
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seleccid, formacid i
desenvolupament. de recursos
humans.

UC0980_2: Efectuar les tasques de
suport administratiu de recursos
humans

UC0987_3: Administrar els sistemes
d’informacid i arxiu en suport
convencional i informatic.

UC0986 _3: Elaborar documentacid i
presentacions professionals en
distints formats.

UCO0233_2: Utilitzar aplicacions
ofimatiques en la gestid de la
informaci6 i la documentacio.

0649. Ofimatica i procés de la
informacio.

UCO055_3: Gestionar i controlar la
tresoreria i el seu pressupost.
UCO0979_2: Realitzar les gestions
administratives de tresoreria.

0650. Procés integral de I'activitat
comercial.

UC0982_3: Administrar i gestionar
amb autonomia les comunicacions
de la direccib.

0651. Comunicacid i atenci6 al client

UC0983_3: Gestionar de forma
proactiva activitats d'assisténcia a la
direccié en matéria d’organitzacio.

0662. Organitzacidé d’esdeveniments
empresarials.

UC0984_3: Comunicar-se en anglés,
amb un nivell d’'usuari competent, en
les activitats d'assisténcia ala
direccio.

0179. Anglés.

UC0985_2: Comunicar-se en una

0180. Alemany.
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llengua estrangera distinta de
I'anglés, amb un nivell d'usuari
independent, en les activitats
d’assisténcia a la direccid.

MARC NORMATIU

Reial Decret de Titol 1582/2011 de 4 de novembre.

Ordre de Curriculum ECD/318/2012 de 15 de febrer.

Concrecio6 curricular del CIFP Pau Casesnoves.

Pla d'Accié Tutorial i Orientacié Professional (PAOT) del CIFP Pau
Casesnoves.

Pla d’atencidé a la diversitat del CIFP Pau Casesnoves.

Reglament d’Organitzacié i Funcionament del CIFP Pau Casesnoves.

Politica de Qualitat del CIFP Pau Casesnoves. del CIFP Pau Casesnoves.

Projecte Linguistic del CIFP Pau Casesnoves.

Projecte Funcional 2021-25 del CIFP Pau Casesnoves.

REVISIO DEL DOCUMENT

Aquest document es revisa anualment pel departament durant el tercer

trimestre del curs.
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