Castilla-LaMancha

Consejeria de Economia,
Empresas y Emplec

ASISTENCIA A LA DIRECCION (RD 1210/2009)

NIVEL 3 cODIGO ADGG0108
DURACION DE LA FORMACION ASOCIADA: 610 horas NORMATIVA | RD 1210/2009 (modificado RD 645/2011)
Codigo Denominacion Cadigo Denominacion Horas Unidades Formativas
UC0982_3 Administrar y gestionar con MF0982_3 Administracion y gestién de
autonomia las comunicaciones de la la comunicaciones de la 80
direccién direcciéon
uco0983_3 Gestionar de forma proactiva MF0983_3 Gestion de reuniones, viajes - UF0324: Gestion del tiempo, recursos e instalaciones (30 horas)
actividades de asistencia a la y eventos 120 - UF0325: Organizacion de reuniones y eventos (60 horas)
direccion en materia de organizacion - UF0326: Organizacion de viajes nacionales e internacionales (30 horas)
uUCco986_3 Elaborar documentaciony MF0986_3 Elaboracion, tratamiento y -UF0327: (Transversal) Recopilacion y tratamiento de la informacién  con
presentaciones profesionales en presentacion de procesadores de texto (60 horas)
distintos formatos documentos de trabajo 10 | - UFO328: (Transversal) Organizacion y operaciones con hojas de cdlculo y técnicas
de representacion grdfica de documentos (40 horas)
- UF0329: (Transversal) Elaboracion y edicion de presentaciones con aplicaciones
informaticas(40 horas)
uco9s4_3 Comunicarse en inglés, con un nivel | MF0984_3 | Inglés profesional para la - UF0330: Interpretacion de las actividades orales y escritas de asistencia a la
de usuario competente, en las asistencia a la direccion direccién en lengua inglesa. (30 horas)
actividades de asistencia 110 . . .
2 la direccion - UF0331: Interacciones orales en el entorno empresarial. (50 horas).
- UF0332: Elaboracién de documentacion socio-profesional. (30 horas)
uUCo0985_2 Comunicarse en una lengua MF0985_2 Lengua extranjera
extranjera distinta del inglés, con un profesional distinta del
nivel de usuario inglés para la asistencia a la 80
independiente, en las actividades de direccion
asistencia a la direcciéon
MP0076 Médulo de practicas
profesionales no laborales 80
de Asistencia a la direccion

Correspondencia con titulos de Formacién Profesional / Normativa
Técnico Superior en Asistencia a la Direccion .
e Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre

Requisitos necesarios para el ejercicio profesional Certificado de Profesionalidad derogado

Secretario/a ADGI20 RD 309/96

e Curriculo:
e Desarrollo en Castilla-La Mancha



http://www.boe.es/boe/dias/2009/09/23/pdfs/BOE-A-2009-15054.pdf
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http://www.boe.es/boe/dias/2011/06/08/pdfs/BOE-A-2011-9930.pdf
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http://www.boe.es/boe/dias/1996/04/22/pdfs/A14341-14366.pdf

