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OBJETIVOS GENERALES DE LOS MODULOS

Comunicacioén y Relaciones Profesionales

Profesora: Patricia Mesonero-Romanos

El objetivo de esta asignatura es que los alumnos/as sepan desenvolverse en sus
relaciones laborales y profesionales, a gestionar las comunicaciones internas y
externas de la empresa, tanto orales como escritas.

Los alumnos/as tienen que saber utilizar correctamente la lengua espafiola, tanto en el
campo oral como en el escrito y se ensefara el lenguaje comercial utilizado en la
empresa.

El fin de la asignatura es conseguir profesionales que dominan las comunicaciones de
la empresa, tanto internas como externas, transmitiendo una 6ptima imagen de ésta.
Los medios que se utilizan son equipos ofimaticos, servicios de mensajeria y correo y
soportes de entrada y salida de documentacion y correspondencia, atendiendo las
comunicaciones telefonicas, por correspondencia y personales, asi como controlando
la documentacién e informacion de la empresa.

Este médulo tiene un 50% de contenido practico y otro 50% de contenido tedrico.
Organizacion del Trabajo y Servicios de Secretariado

Profesora: Yolanda Corrales Cortés

El objetivo de esta asignatura es que los alumnos/as conozcan las funciones de
secretariado, sepan organizar su tiempo, asi como todo tipo de reuniones, eventos y
viajes.

El fin de la asignatura es conseguir profesionales capaces de utilizar de forma 6ptima
el tiempo, tanto suyo como de sus superiores, organizar eficazmente todo tipo de
reuniones y viajes y supervisar y revisar el personal a su cargo.

El contenido de este mddulo es tebrico y préctico.

Gestion de Datos

Profesora: Begofia de Yturriaga Trénor

El presente médulo requiere un manejo avanzado del programa Access de Microsoft
Office para desarrollar los contenidos, creando bases de datos sencillas y relacionales,
avanzando poco a poco en su complejidad.
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Elaboracion y Presentacion de Documentos e Informacion

Profesoras: AlImudena Baanante/Beatriz Mingarro

Bésicamente esta asignatura esta disefiada para que los alumnos y alumnas aprendan
a utilizar las herramientas informaticas a nivel de usuario en cuanto a aplicaciones se
refiere.

Los alumnos y alumnas no tienen por qué tener ningdn conocimiento previo de la
materia, si es deseable algun conocimiento de operatoria de teclados.

Debido a que las aplicaciones informaticas cambian y mejoran en poco tiempo, los
centros y los profesores deben modificar continuamente tanto los equipos informaticos
como sus ensefianzas.

La pauta sobre qué se debe ensefar vendra dada generalmente por las exigencias del
mundo laboral que requieren cada vez mas unos profesionales preparados en las
técnicas mas actuales y avanzadas posible.

Los fines son conseguir profesionales que dominen las aplicaciones informéticas de
proceso de textos y hoja de calculo. Los medios seran principalmente practicos por
medio del uso de los equipos informaticos. Los programas utilizados seran Microsoft

Word vy Excel.

Elementos de Derecho

Profesor: Alejandro Yriarte Pérez

El objetivo basico de la presente asignatura, es el que el alumnado retenga una vision
global béasica del complejo mundo del derecho, profundizando en las areas de derecho
civil, mercantil, politico-constitucional y comunitario.

No se requiere conocimiento previo de la materia.
Dado el frecuente cambio normativo especialmente en lo que se refiere a derecho
laboral y comunitario, se modifica continuamente la materia para adecuarla a la

normativa vigente en cada momento.

La pauta sobre lo que se ensefia, viene dada por la utilidad practica de lo explicado y
su aplicacién directa en el mundo laboral y social al que el alumnado se va a integrar.
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Lengua extranjera: inglés

Profesora: Susan Jones/Verénica Heylin

Los alumnos acceden a esta asignatura con un nivel de inglés equivalente a C.0.U. o
Segundo de Bachillerato. Esto supone un buen nivel gramatical, un vocabulario

general, no comercial, adecuado y habilidades orales no muy consolidadas.

Cuanto mejor sea el nivel de inglés gramatical y de vocabulario del alumno mas se
podré alcanzar dentro del terreno comercial.

Teniendo en cuanta que el inglés es el idioma utilizado universalmente en el mundo
comercial es vital que el alumno consiga comunicarse oralmente y por escrito
correctamente y con claridad y que tenga capacidad para entender comunicaciones
escritas y orales.

Los fines son conseguir profesionales que dominen las herramientas basicas del inglés
comercial hablado y escrito.

Segunda Lengua extranjera (francés)

Profesora: Cecile Olives

Basicamente esta asignatura esta disefiada para que los alumnos y alumnas aprendan
a hablar y escribir en el idioma francés.

Los alumnos/as no tienen por qué tener ningln conocimiento previo de la materia.

Debido a que el idioma en cuestion cambia (sobre todo la lengua oral) se debe
cambiar y mejorar su ensefianza para ponerlo a la orden del dia.

La pauta sobre qué se debe ensefiar vendra dada generalmente por las exigencias del
mundo laboral que requieren cada vez mas unos profesionales preparados en las
técnicas mas actuales y avanzadas posible.

Los fines son conseguir profesionales que dominen lo mejor posible y puedan aplicarlo
tanto a nivel oral como escrito el idioma en cuestion.

Los medios son practicos y sobre todo tedrico por medio de conversacion, ejercicios y
aplicaciones.



QPEA L

St. (?HARI.JES:;_@:E COLLEGE Técnico Superior en Secretariado pruebas libres

Formacioén y Orientaciéon Laboral

Profesora: Almudena Baanante

El objetivo de esta asignatura es que los alumnos/as conozcan las medidas necesarias
de proteccion y prevencion de riesgos, las técnicas basicas de primeros auxilios,
orientarse sobre el mercado de trabajo y sus intereses e interpretar el marco legal del
trabajo, asi como conocer la estructura econémica de la empresa y de la sociedad.

El fin de la asignatura es conseguir profesionales debidamente orientados en el trabajo
que conozcan sus derechos laborales y obligaciones y puedan desenvolverse en caso
de riesgos profesionales.

Acceso con este Titulo a otros estudios superiores

e Maestro (en todas sus especialidades).

o Diplomado en Biblioteconomia y Documentacion.

o Diplomado en Ciencias Empresariales.

e Diplomado en Educacién Social.

o Diplomado en Estadistica.

o Diplomado en Gestion y Administracion Publica.

« Diplomado en Relaciones Laborales.

o Diplomado en Trabajo Social.

o Diplomado en Turismo.

e Ingeniero Técnico en Informatica (todas las especialidades).
e Licenciado en Administracion y Direccion de Empresas.
e Licenciado en Derecho.

o Licenciado en Economia.

« Licenciado en Filologia.





