TECNIC SUPERIOR EN SECRETARIAT (1.300 hores)

PERFIL PROFESSIONAL

CICLE FORMATIU

[COMPETENCIA GENERAL [

UNITATS DE
COMPETENCIA

MODULS
PROFESSIONALS

[ CREDITS

Organitzar, gestionar, elaborar
i trametre lainformacio que
procedeix o cap a's organs
executius, professionalsi de
gestio en llengua propiai/o
estrangera, i també representar
I’empresai fomentar la
cooperaciO i qualitat deles
relacionsinternesi externes,
d’acord amb els objectius
marcatsi les normes internes
establertes.

AMBIT PROFESSIONAL |
DE TREBALL

Adquest técnic exerciralaseva
activitat en empreses o
ingtitucions del sector public o
privet, en qualsevol areao
departament on es requereixin
funcions de secretariat (no
nomésd'ajudai suport ala
Direccio).

Cada vegada es perfilaen aquest
tecnic major polivalénciaen les
seves funcions dintre del
departament i de I'empresa.

Hores adisposici6 del
cnetre: 90.

C1 (minim 50 h).
Gesti6 de la comunicacio.

Gestionar les comunicacions

_linternesi externes, tant orals

com escrites, en llengua
propiai/o estrangera

MP

Comunicacio i
relacions professionals.
PS 501

PS 501

C2 (minim 50 h).
Atenci6 a publici
protocol. PS501

Organitzar, supervisar i
realitzar treballs de
secretariat

MP

Organitzacio del servei
i treballs de secretariat.
PS 501

C3 (minim 110 h).
Organitzaci6 del servei i
treballs de secretariat.
PS 501

Organitzar, mantenir i

A 2

controlar I’ arxiu en suport MP C4* (minim 90 h).
convencional i informatic. Gesti6 de dades. Gesti6 de dades.

PT 622 PT 622
Elaborar i presentar MP C5* (minim 120 h).
documents de treball, Elaboracio i presentacio Elaboracio i presentacio
integrant-hi dades, textos i de documentsi de documentsi

—|grafics. informacié. PT 622 informacio.
PT 622

central, autonomicao local.

produccié industrial.

PRINCIPALS OCUPACIONS | LLOCS DE TREBALL

Adquest técnic pot realitzar i exercir lasevaprofessio en
qualsevol departament d'una empresa o organisme public o
privat. En |'areade serveis, especiament en oficinesi
despatxos professionals. En I'Administracio publica, jasigui

Esun técnic qualificat que actua com a assistent dels organs
degestié i d'administracio i amb un cert poder de decisio.
Lesfuncions de secretariat varien segons el centre de treball
i e nivell del'organ de gesti6 al qual esta adscrit. Aixi
mateix, el's seus coneixements professionals requeriran una
certaformacio de"lloc de treball" derivada de lanaturaesa
de les activitats productives o de serveis en que hagi
d'operar: area cientifica, area economicocomercial, areade

MP C6 (minim 60 h).
Elements de dret. Elements de dret.
PS 501 PS 501

MP C7* (minim 150 h).
Llengua estrangera: Llengua estrangera:
anglés. PSAN anglés. PSAN

NOTES:

- Els credits marcats amb asterisc (*) estan desdoblats.

- Desdoblament total 100%.

- PT 622: processos de gestio administrativa.
- PS501: administraci6 d’ empreses.

MP (minim 90h)
Segona llengua

C8* (minim 150 h).
Segona llengua

- PSAN, FR, AL: professor de Ilenglies estrangeres.
- PS505: formacio i orientacio laboral.

estrangera. estrangera.

PSFR, AL PSFR, AL

MP C9 (minim 60 h).
Formacio i orientacio Formacio i orientacié
laboral. PS505 laboral. PS505

MP C10 (310 h).

Formacié en centres de Formaci6 en centres de
treball. treball.
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C11* (60 h).
Sintesi.



