
TÈCNIC SUPERIOR EN SECRETARIAT (1.300 hores)

PERFIL PROFESSIONAL

Organitzar, gestionar, elaborar
i trametre la informació que
procedeix o cap als òrgans
executius, professionals i de
gestió en llengua pròpia i/o
estrangera, i també representar
l’empresa i fomentar la
cooperació i qualitat de les
relacions internes i externes,
d’acord amb els objectius
marcats i les normes internes
establertes.

ÀMBIT PROFESSIONAL I
DE TREBALL
Aquest tècnic exercirà la seva
activitat en empreses o
institucions del sector públic o
privat, en qualsevol àrea o
departament on es requereixin
funcions de secretariat (no
només d'ajuda i suport a la
Direcció).
Cada vegada es perfila en aquest
tècnic major polivalència en les
seves funcions dintre del
departament i de l'empresa.

PRINCIPALS OCUPACIONS I LLOCS DE TREBALL
:
Aquest tècnic pot realitzar i exercir la seva professió en
qualsevol departament d'una empresa o organisme públic o
privat. En l'àrea de serveis, especialment en oficines i
despatxos professionals. En l'Administració pública, ja sigui
central, autonòmica o local.
És un tècnic qualificat que actua com a assistent dels òrgans
de gestió i d'administració i amb un cert poder de decisió.
Les funcions de secretariat varien segons el centre de treball
i el nivell de l'òrgan de gestió al qual està adscrit. Així
mateix, els seus coneixements professionals requeriran una
certa formació de "lloc de treball" derivada de la naturalesa
de les activitats productives o de serveis en què hagi
d'operar: àrea científica, àrea economicocomercial, àrea de
producció industrial.

COMPETÈNCIA GENERAL UNITATS DE
COMPETÈNCIA

Hores a disposició del
cnetre: 90.

MP
Formació en centres de
treball.

C10 (310 h).
Formació en centres de
treball.

MÒDULS
PROFESSIONALS

CRÈDITS

CICLE FORMATIU

Gestionar les comunicacions
internes i externes, tant orals
com escrites, en llengua
pròpia i/o estrangera.

MP
Comunicació i
relacions professionals.
PS 501

MP
Elements de dret.
PS 501

C1 (mínim 50 h).
Gestió de la comunicació.
PS 501

C6 (mínim 60 h).
Elements de dret.
PS 501

C11* (60 h).
Síntesi.

Organitzar, supervisar i
realitzar treballs de
secretariat

MP
Organització del servei
i treballs de secretariat.
PS 501

MP
Gestió de dades.
PT 622

C3 (mínim 110 h).
Organització del servei i
treballs de secretariat.
PS 501

C4* (mínim 90 h).
Gestió de dades.
PT 622

Organitzar, mantenir i
controlar l’arxiu en suport
convencional i informàtic.

Elaborar i presentar
documents de treball,
integrant-hi dades, textos i
gràfics.

C5* (mínim 120 h).
Elaboració i presentació
de documents i
informació.
PT 622

C7* (mínim 150 h).
Llengua estrangera:
anglès.  PS AN

C9 (mínim 60 h).
Formació i orientació
laboral.   PS 505

MP
Formació i orientació
laboral.    PS 505

C2 (mínim 50 h).
Atenció al públic i
protocol.   PS 501

MP
Elaboració i presentació
de documents i
informació.  PT 622

MP
Llengua estrangera:
anglès.  PS AN

C8* (mínim 150 h).
Segona llengua
estrangera.
PS FR, AL

MP (mínim 90h)
Segona llengua
estrangera.
PS FR, AL

NOTES:

- Els crèdits marcats amb asterisc (*) estan desdoblats.
- Desdoblament total 100%.
- PT 622: processos de gestió administrativa.
- PS 501: administració d’empreses.
- PS AN, FR, AL: professor de llengües estrangeres.
- PS 505: formació i orientació laboral.


